

	
	
	



Администрация Азовского немецкого национального муниципального района 
Омской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01.03.2023										       № 129

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Назначение выплаты единовременного пособия членам семей граждан, погибших (умерших) в результате чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»
  
В целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным Законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение выплаты единовременного пособия членам семей граждан, погибших (умерших) в результате чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера».
          2. Настоящее постановление опубликовать на официальном сайте Администрации Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.
          3.  Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой. 



Исполняющий обязанности
Главы Азовского немецкого
национального муниципального
района Омской области 						Т.П. Дашевская
	

Приложение  
к постановлению Администрации Азовского немецкого национального муниципального района Омской области 
от 01.03.2023 № 129

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Назначение выплаты единовременного пособия членам семей граждан, погибших (умерших) в результате чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»

Раздел I. Общие положения

Предмет регулирования

 1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Назначение выплаты единовременного пособия членам семей граждан, погибших (умерших) в результате чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера в Азовском немецком национальном муниципальном районе Омской области» (далее - регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной услуги в виде единовременного пособия за счет средств местного бюджета Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, предусмотренных решением Совета Азовского немецкого национального муниципального района Омской области о бюджете соответствующего финансового года (далее - муниципальная услуга).

Круг заявителей

2. Муниципальная услуга предоставляется в случае вынесения Комиссией по чрезвычайным ситуациям и обеспечению пожарной безопасности Азовского немецкого национального муниципального района Омской области решения о введении режима «Чрезвычайной ситуации» муниципального характера, принятии нормативного правого акта, о введение режима «Чрезвычайная ситуация» муниципального характера и установления границ зоны «Чрезвычайной ситуации».
3. Муниципальная услуга предоставляется членам семей граждан, погибших (умерших) в результате чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера. 
4. Заявителями (получателями), в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются: граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Азовского немецкого национального муниципального района Омской области;
От лица получателя услуги заявителем может выступать его представитель в порядке, предусмотренном действующим законодательством (далее - представитель заявителя).
5. С заявлением о предоставлении единовременного пособия членам семей гражданам, погибших (умерших) в результате чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, вправе обратиться в течение 60 дней с момента введения режима «Чрезвычайная ситуация» муниципального характера. 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

7. Сведения о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе электронной почты сектора безопасности (далее – Сектор) Администрации Азовского немецкого национального муниципального района (далее - Администрация) размещаются и актуализируются в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте по адресу: http://www.azov.omskportal.ru (далее - официальный сайт), в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" по адресу: www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал), в государственной информационной системе Омской области "Портал государственных и муниципальных услуг Омской области" по адресу: www.pgu.omskportal.ru (далее – Портал).
8. Информация о предоставлении муниципальной услуги может быть получена непосредственно в Секторе, по справочным телефонам, почте, на официальном сайте, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги, доступных для заявителя, или предоставлена по выбору заявителя в форме электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью в соответствии с законодательством. 
9. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются непосредственно в Секторе и по телефону или предоставляются по выбору заявителя в форме электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, в соответствии с законодательством, в том числе с использованием Портала.
10. Информация о предоставлении  муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, может быть получена непосредственно в Секторе, по телефону, почте или, по выбору заявителя, в форме электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, в соответствии с законодательством, посредством ее размещения на Интернет-сайте, а также на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, доступных для заявителей. 
11. Сведения о муниципальной услуге размещаются в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" по адресу: www.gosuslugi.ru, в государственной информационной системе Омской области "Портал государственных и муниципальных услуг Омской области" по адресу: pgu.omskportal.ru. 

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

12.	Наименование муниципальной услуги – «Назначение выплаты единовременного пособия членам семей граждан, погибших (умерших) в результате чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера».

Наименование органа предоставляющего
муниципальную услугу

13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Азовского немецкого национального муниципального района Омской области в лице структурного подразделения – сектора безопасности Администрации Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.
В предоставлении муниципальной услуги участвуют следующие органы государственной власти:
- Федеральная налоговая служба
- Пенсионный фонд Российской Федерации
- Администрации сельских поселений Азовского немецкого национального муниципального района Омской области;
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанные с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги

14.	Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:
- выплата единовременного пособия получателю муниципальной услуги;
- отказ в предоставлении выплаты единовременного пособия. 

Срок предоставления муниципальной услуги

15. Решение о назначении выплаты единовременного пособия или об отказе в предоставлении выплаты единовременного пособия принимается на заседании Комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности Азовского немецкого национального муниципального района Омской области (далее - КЧС и ПБ) на основании предоставленных получателем муниципальной услуги заявления и необходимых документов, указанных в подразделе 18 регламента принимается не позднее 30 календарных дней со дня поступления заявления.
16. При подаче заявления и пакета документов максимальное время ожидания получателем муниципальной услуги приема специалистом Администрации не должно превышать 15 минут. Регистрация заявления с документами осуществляется в день поступления.
Уведомление о назначении выплаты единовременного пособия или об отказе в ее назначении направляется получателю муниципальной услуги в письменной форме не позднее чем через 10 дней со дня заседания КЧС и ПБ.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

17.	Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации;
- Бюджетный кодекс Российской Федерации;
- Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 21 декабря 1994 года № 68-ФЗ "О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера";
- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Постановление Правительства Российской Федерации от 30 декабря 2003 года № 794 «О единой государственной системе предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций»;
- Постановление Администрации Азовского немецкого национального муниципального района от 09 ноября 2012 года № 1129 «Об утверждении Порядка использования бюджетных ассигнований резервного фонда Администрации Азовского немецкого национального муниципального района Омской области»;
- Постановление Администрации Азовского немецкого национального муниципального района от 16 сентября 2020 года № 518 «О комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности Азовского немецкого национального муниципального района Омской области».
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещается и актуализируется сектором на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на региональном портале.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

18.	Муниципальная услуга предоставляется при поступлении в Администрацию Азовского немецкого национального муниципального района Омской области: 
а) заявление в письменной форме о предоставлении единовременного пособия на имя Главы Азовского немецкого национального муниципального района Омской области (далее - заявление) (приложение 1 к настоящему административному регламенту); 
б) копия паспорта; 
в) копия свидетельства о рождении (для несовершеннолетних); 
г) справка о составе семьи;
д) копия СНИЛС
е) копия ИНН
и) выписка лицевого счета 
з) свидетельство о смерти. 
19. Документы, указанные в п.п. а), б), в), и) з) п.18 настоящего регламента, предоставляются заявителем.
Документы, указанные в п.п. г), д), е) п.18 Администрация получает на основании запросов, направленных в учреждения, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель вправе самостоятельно предоставить документы, указанные в п.п. г), д), е) п.18 регламента. 
20. Заявление и копии, прилагаемых к нему документов, могут быть направлены в Администрацию по выбору заявителя лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе, либо в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, которые находятся в
распоряжении иных органов, участвующих в предоставлении
муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить

21.	Для предоставления муниципальной услуги также необходимы следующие документы и сведения:
справка о составе семьи;
копия СНИЛС
копия ИНН
Администрация Азовского немецкого национального муниципального района Омской области не вправе требовать от заявителей:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органу местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее по тесту Федеральный закон №210-ФЗ) перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденных Решением Совета Азовского немецкого национального муниципального района Омской области от 29 февраля 2012 года № 26-185 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг»;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

22.	Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие: 
- заявитель не является членом семьи погибшего (умершего) либо несчастный случай наступил за пределами зоны чрезвычайной ситуации.
- текст заявления не поддается прочтению;
- документы исполнены карандашом;
- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяют однозначно истолковать их содержание.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в
предоставлении муниципальной услуги

23.	Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:
- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;
- отзыв заявления;
- непредставление получателем услуги полного пакета документов; 
- выявление в представленных документах неполных и (или) недостоверных сведений;

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

24.  При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

Основание взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

25. Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено законодательством.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами.

26.	Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

27. Сроки ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет: - при подаче заявления – 20 минут; -   при   получении   результата   или   для   получения   консультации   –   20 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

28.	Регистрация представленных заявления и документов производится должностными лицами, ответственными за прием документов, в день их подачи.


Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

29. Муниципальная услуга предоставляется в здании Администрации. Центральный вход здания оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации, а также осветительными приборами. На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ для граждан к парковочным местам является бесплатным. Муниципальная услуга предоставляется специалистами Администрации в кабинетах, расположенных в здании. Данные кабинеты соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Кабинет должен соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам и быть оборудованным:
1) системой кондиционирования воздуха;
2) противопожарной системой и средствами пожаротушения.
Рабочее место специалистов Администрации оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.  В помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть обеспечен доступ для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
При организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения. Зал ожидания укомплектован столом, стульями и информационными стендами. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется, в том числе путем использования информационных стендов с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги. Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении, предназначенном для приема документов. На информационном стенде размещается следующая информация: 
-полное наименование и месторасположение Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование граждан; 
-извлечения из текста Административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы); 
-перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
- образцы заполнения форм документов; 
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- информация о праве на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. 
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. Помещения должны отвечать требованиям действующего законодательства, предъявляемым к созданию условий инвалидам для беспрепятственного доступа к объектам инженерной и социальной инфраструктур. Входы в помещение для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

30.	Критериями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
- удовлетворенность заявителей качеством муниципальной услуги;
- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
- наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги;
- предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа;
- предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

31. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм документов, необходимых для получения муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг или на Портале Омской области.
Предоставление муниципальной услуги может быть организовано на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг. Представление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется посредством государственной информационной системы Единый портал в сети Интернет по адресу: www.gosuslugi.ru и государственной информационной системы Омской области РПГУ Омской области по адресу: www.pgu.omskportal.ru. 
32. Заявителю обеспечивается возможность подать заявку и комплект документов, а также получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги через Портал Омской области.
32.1. В случае представления заявки и комплекта документов через Портал Омской области они должно быть заверены (засвидетельствованы) в установленном законодательством порядке, а также подписаны в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи" и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона N 210-ФЗ.
33. Заявитель может представить документы, предусмотренные пунктом 18 настоящего Административного регламента, в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг".
Перечень видов электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи:
- для физических лиц: простая электронная подпись либо усиленная неквалифицированная подпись;

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их исполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

34.	Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления;
- запрос документов, подлежащих получению по каналам межведомственного взаимодействия в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (в случае, если документы не были предоставлены заявителем лично);
- рассмотрение документов на комиссии, вынесение решения;
- организация выплаты.
35.	Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к административному регламенту.

Прием и регистрация заявления

36.	Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел организационно-кадрового обеспечения Администрации Азовского немецкого национального муниципального района Омской области заявления и документов, указанных в пункте 18 административного регламента.
37.	Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены заявителем:
а) на личном приеме;
б) по почте;
в) в форме электронного документа.
38.	Должностное лицо отдела организационно-кадрового обеспечения Администрации Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, ответственное за прием и регистрацию документов:
- производит регистрацию поступивших заявления и документов в информационной системе в сроки, указанные в пункте 28 административного регламента.
39.	В ходе личного приема должностное лицо сектора безопасности Администрации Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, ответственное за прием и регистрацию заявления и документов, обязан:
- представиться заявителю, назвав фамилию, имя, отчество и должность;
- осуществить прием заявления и документов, представленных заявителем;
- обеспечить регистрацию поступивших документов через отдел организационно-кадрового обеспечения Администрации Азовского немецкого национального муниципального района Омской области;
- в случае необходимости давать разъяснения заявителю по предоставляемой муниципальной услуге.
40.	В случае непредставления заявителем одного или нескольких документов, предусмотренных пунктом 18 административного регламента, должностное лицо сектора безопасности Администрации Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, направляет заявителю письменное разъяснение (сообщает в устной форме на личном приеме либо направляет сообщение в электронной форме в случае поступления заявления и документов в форме электронного документа) о необходимости представления недостающих документов и делает на заявлении отметку об уведомлении заявителя о необходимости представить недостающие документы.
41.	Должностное лицо отдела организационно-кадрового обеспечения Администрации Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, ответственное регистрацию заявления и документов, после регистрации поступивших документов направляет их главе Азовского немецкого национального муниципального района Омской области с использованием информационной системы и в течение одного рабочего дня, следующего за днем поступления документов.
42.	Глава Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, получив с использованием информационной системы поступившие документы, определяет отдел и должностное лицо, ответственное за предоставление услуги и пересылает по средствам системы поступившие документы начальнику отдела или напрямую должностному лицу, ответственному за предоставление услуги. 
43.	В случае подачи заявления и документов через Единый портал или Портал Омской области, информационная система регистрирует их автоматически, а также формирует подтверждение об их регистрации и отправляет соответствующее информационное сообщение в личный кабинет заявителя на Едином портале или Портале Омской области.
Максимальный срок регистрации документов - 1 календарный день.
Максимальный срок отправки уведомления заявителю – 1 рабочий день после поступления документов.

Запрос документов, подлежащих получению по каналам межведомственного взаимодействия в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

44.	Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, указанных в пункте 18 административного регламента.
45.	Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги направляет по каналам межведомственного взаимодействия запросы:
- в Администрации сельских поселений Азовского немецкого национального муниципального района.
- в Пенсионный фонд Российской Федерации
- в Федеральную налоговою службу
46. В случае самостоятельного представления заявителем документов, указанных в пункте 18 административного регламента, запросы в рамках межведомственного взаимодействия не направляются.
Максимальный срок исполнения данной процедуры – 7 календарных дней.

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

47.	Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, документов, указанных в пункте 18 административного регламента.
Комментарий: В случае не предоставления заявителем в установленный срок п. 40 административного регламента недостающих документов, предоставляемых лично заявителем, должностное лицо направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
48.	Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проводит проверку документов, указанных в пунктах 18 административного регламента и формирует пакет документов.
49. После административных процедур, указанных в подразделе 48 регламента, сформированный пакет документов направляется в КЧС и ПБ Азовского немецкого национального муниципального района. 
Комиссия в течение 10 календарных дней с момента поступления отработанного пакета документов рассматривает вопрос о назначении или об отказе в выплате единовременного пособия, а также определяет размер помощи.
50. После заседания комиссии ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение 5 календарных дней оформляет решение комиссии в виде протокола, готовит проект распоряжения о выплате единовременного пособия.
В случае если необходимо согласование:
- руководитель Сектора в течение 1 календарного дня согласовывает проект распоряжения;
- проект МПА направляется на согласование в юридический отдел Администрации Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, который в течение 3 календарных дней обеспечивает его согласование либо его отправление на доработку должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
После согласования с юридическим отделом Администрации Азовского немецкого национального муниципального района Омской области должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 календарного дня представляет проект МПА на рассмотрение Главе Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.
Глава Азовского немецкого национального муниципального района Омской области принимает решение, подписывает МПА и передает его должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
51.	В случае подачи заявления и документов через Единый портал или Портал Омской области, информационная система обеспечивает получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги и отправляет соответствующее информационное сообщение в личный кабинет заявителя на Едином портале или Портале Омской области.

Формирование и выдача заявителю результата муниципальной услуги

52.	Выплата назначенного единовременного пособия гражданам производится путём перечисления финансовых средств на расчётные счета получателей. 
В случае отказа в выплате единовременного пособия заявитель получает уведомление одним из следующих способов:
1) на бумажном носителе при личном обращении в Администрацию;
2) почтовым отправлением по указанному заявителем адресу;
3) по электронной почте.

Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме

53. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.

Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились

54. Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились не предусмотрены.

Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и
исполнением ответственными должностными лицами положений
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к
предоставлению муниципальной услуги

55.	Текущий контроль и координация последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами сектора безопасности Администрации Азовского немецкого национального муниципального района Омской области, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
56.	Текущий контроль исполнения административных процедур осуществляется специалистом Сектора.

Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и
качества предоставления муниципальной услуги

57.	Текущий контроль осуществляется постоянно путем проведения должностным лицом Сектора, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов.
58.	Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются один раз в три года (на основании полугодовых или годовых планов работы), внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.
59.	Периодичность проведения проверок устанавливается специалистом Сектора.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими
в ходе предоставления муниципальной услуги

60.	Должностные лица Сектора, ответственные за исполнение административных процедур, предусмотренных административным регламентом, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка их исполнения.

Требования к формам контроля за предоставлением муниципальной
услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений
и организаций

61.	Заявители могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения должностными лицами Сектора положений административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных административным регламентом.
62.	По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности, установленной законодательством Российской Федерации.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

63. Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Администрации Азовского немецкого национального муниципального района Омской области.
64. Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;
- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами.
65.	 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц Администрации Исилькульского муниципального района Омской области, предоставляющих муниципальную услугу, является подача заявителем жалобы.
66.	 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.
67.	Заявители имеют право обратиться с жалобой лично, направить жалобу по почте или с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" с использованием Единого портала, Портала Омской области.
68.	 Жалоба должна содержать:
- наименование структурного подразделения органа местного самоуправления Омской области, а также должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) структурного подразделения органа местного самоуправления Омской области, а также его должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
69.	Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
70.	Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
71.	По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
72.	Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из решений, указанных в пункте 74 административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
73.	В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Раздел VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

74. МФЦ не участвуют в предоставлении муниципальной услуги.
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							   Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение выплаты единовременного пособия членам семей граждан, погибших (умерших) в результате чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»
                                  Главе Азовского немецкого национального муниципального района Омской области
__________________________
От__________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество заявителя)
проживающий(ая) по адресу:_____________________________________________
вид документа, удостоверяющего личность_________________ 
серия ________ N _______, выдан ________________________________________________________________
               (кем, дата выдачи)
тел. __________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Пишется произвольно, однако в нём должны быть указаны необходимые сведения:
· когда произошёл тот или иной несчастный случай и при каких обстоятельствах.

Я даю согласие на ввод, хранение, обработку (в том числе автоматизированную) и передачу персональных данных, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, в соответствии с Федеральным законом "О персональных  данных". Мое согласие действует до даты подачи мною заявления об отзыве данного согласия в письменном виде.

(дата)                                                                                           (подпись)


Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение выплаты единовременного пособия членам семей граждан, погибших (умерших) в результате чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»

Блок - схема
Назначение выплаты единовременного пособия членам семей гражданам, погибших (умерших) в результате чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера в Азовском немецком национальном муниципальном районе Омской области
 (
Проверка 
специалистами сектора безопасности А
дминистраци
и
 
Азовского ННМР Омской области 
заявления и документов (10 мин.)
 -1-й день обращения ПМУ
) (
Предоставление ПМУ заявления и документов в 
А
дминистрацию 
Азовского ННМР Омской области
)
	
 (
Заявитель не является членом семьи погибшего (умершего)
Отказ в приеме документов (в день обращения)
Прием и регистрация документов 
специалистом 
отдела организационно-кадрового обеспечения А
дминистраци
и
 
Азовского ННМР Омской области
Должностное лицо ответственное за предоставление услуги изучает предоставленные документов, принятие решения о запросе документов по каналам межведомственного взаимодействия
Запросы документов по каналам межведомственного взаимодействия. Экспертиза представленных документов
Заседание комиссии по вопросу о назначении или об отказе в назначении финансовой помощи (1 раз в квартал или по мере необходимости)
В случа
е
 положительного решения комиссии, должностное лицо ответственное за предоставление услуги готовит распоряжения о назначении выплаты
В случа
е
 отказа в выплате, должностное лицо ответственное за предоставление услуги готовит Уведомление получателю о принятом решении (в течение 10 дней)
Передача документов для организации выплаты (в течение суток)
Глава муниципального района определяет отдел и должностное лицо ответственное за предоставление услуги
)
	Примечание: ПМУ - получатель муниципальной услуги
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