Глава Горьковского муниципального района Омской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 03.02.2023           	                                                                                № 40
р.п. Горьковское
                                                                             
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «О выделении разовой материальной помощи из резервного фонда Горьковского муниципального района Омской области гражданам дома, имущество и здоровье которых пострадали в результате пожаров, а также членам семей граждан погибших (умерших) в результате чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера». 

 	В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Горьковского муниципального района Омской области, постановляю: 
1.Утвердить административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «О выделении разовой материальной помощи из резервного фонда Горьковского муниципального района Омской области гражданам дома, имущество и здоровье которых пострадали в результате пожаров, а также членам семей граждан погибших (умерших) в результате чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» согласно приложению к настоящему постановлению.    
        2. Начальнику сектора по делам мобилизационной подготовки, ГО и ЧС Администрации Горьковского муниципального района Омской области Д.М. Ефимову разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Горьковского муниципального района Омской области в сети «Интернет» и на информационном стенде Администрации Горьковского муниципального района Омской области, расположенном по адресу: Омская область, Горьковский район, р.п. Горьковское, ул. Красный Путь, д. 2.   
      	3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


Глава муниципального района                                                   М.Ю. Болтрик 


                                                                                  




































                                                   Проект подготовил
                                                                                              _________________Д.М. Ефимов            
                                                  
                                                  
                                                          Согласовано           ____________О.Г. Румянцева


                                                                                Согласовано ___________ О.А. Кузнецов


                                                                                        
                                                                                        Приложение
                                                                                        к постановлению Главы
                                                                                        муниципального района
                                                                                        от «03» февраля 2023г.


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«О выделении разовой материальной помощи из резервного фонда Горьковского муниципального района Омской области гражданам дома, имущество и здоровье которых пострадали в результате пожаров, а также членам семей граждан погибших (умерших) в результате чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера». 

Раздел I. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выделению разовой материальной помощи из резервного фонда Горьковского муниципального района Омской области гражданам дома, имущество и здоровье которых пострадали в результате пожаров, а также членам семей граждан погибших (умерших) в результате чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера (далее - регламент) определяет порядок предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по принятию решения об оказании материальной помощи (об отказе в оказании материальной помощи) гражданам дома, имущество и здоровье которых пострадали в результате пожаров, а также членам семей граждан погибших (умерших) в результате чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, в целях предоставления им разовой материальной помощи (далее – муниципальная услуга).  

2. Описание категорий заявителей.

2.1. Заявителями муниципальной услуги являются физические лица, дома, имущество и здоровье которых пострадали в результате пожаров, а также членам семей граждан погибших (умерших) в результате чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера. В соответствии с Федеральным Законом Российской Федерации № 68-ФЗ от 21 декабря 1994 года (ред. от 11.06.2021) «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» чрезвычайная ситуация – это обстановка, на определенной территории, сложившаяся в результате аварии, опасного природного явления, катастрофы, распространения заболевания, представляющего опасность для окружающих, стихийного или иного бедствия, которые могут повлечь или повлекли за собой человеческие жертвы, ущерб здоровью людей или окружающей среде, значительные материальные потери и нарушение условий жизнедеятельности людей. 
2.2. От имени заявителя в целях исполнения муниципальной услуги вправе обратиться законный представитель заявителя. Полномочия представителя должны быть подтверждены в установленном действующим законодательством порядке. 

3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

3.1. Информация об услуге предоставляется непосредственно в органе, предоставляющем услугу, а также с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе на официальном сайте Администрации Горьковского муниципального района в сети Интернет (далее – Интернет-сайт Администрации), средств телефонной связи, посредством размещения публикаций в средствах массовой информации. 
3.2. Информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресе электронной почты, адреса Интернет-сайта, органа, предоставляющего услугу, приводятся в приложении № 1 к регламенту и размещаются:  
1) на Интернет-сайте Администрации; 
2) на информационном стенде в помещении, предназначенном для приема документов от заявителей. 
3.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты и Интернет-сайтах организаций, в которых граждане могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, размещаются: 
3.4. Информация о правилах предоставления услуги сообщается, в том числе в электронной форме, при личном или письменном обращении заявителей, по телефону.  
3.5. Информация о правилах предоставления услуги размещается на официальном сайте Администрации муниципального района, сайте «Портал государственных и муниципальных услуг Омской области» в сети Интернет, адрес сайта www.pgu.omskportal.ru и на информационном стенде органа, предоставляющего услугу. 
Информация о правилах предоставления услуги предоставляется бесплатно.  
3.6. Информирование о правилах предоставления услуги осуществляется работниками органа, предоставляющего услугу, (при личном обращении, по телефону или письменно, в том числе в электронной форме). 
Письменные обращения о правилах предоставления услуги, включая обращения в форме электронного документа, рассматриваются работниками органа, предоставляющего услугу, далее по тексту с учетом времени подготовки ответа заявителю, в том числе в электронной форме, в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.  
3.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники органа, предоставляющего услугу, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.
3.8. На информационном стенде в помещении, предназначенном для приема документов от заявителей, а также на Интернет-сайте Администрации размещается следующая информация:  
1) извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации и Омской области, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;  
2) извлечения из регламента с приложениями (полная версия размещается на Интернет-сайте Администрации);  
3) блок-схема предоставления муниципальной услуги согласно приложению № 2 к регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги:  
- график приема граждан специалистами сектора по делам мобилизационной подготовки, ГО и ЧС Администрации Горьковского муниципального района Омской области (далее - специалистами Сектора); 
- сроки предоставления муниципальной услуги; 
- порядок получения консультаций; 
- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги; 
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
4) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Комиссией в ходе предоставления муниципальной услуги. 
3.9. В любое время со дня приема документов заявитель имеет право на получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения. 

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

4. Наименование муниципальной услуги

4.1. Наименование муниципальной услуги – «О выделении разовой материальной помощи из резервного фонда Горьковского муниципального района Омской области гражданам дома, имущество и здоровье которых пострадали в результате пожаров, а также членам семей граждан погибших (умерших) в результате чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера».  

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Муниципальная услуга предоставляется сектором по делам мобилизационной подготовки, ГО и ЧС Администрации Горьковского муниципального района Омской области 
5.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных 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. 

6. Результат предоставления муниципальной услуги.

6.1. Результатом предоставления услуги является: 
- оказание материальной помощи; 
- отказ в оказании материальной помощи. 

7. Срок предоставления муниципальной услуги.

7.1. Общий срок принятия решения об оказании материальной помощи (об отказе в оказании материальной помощи) гражданам, обратившимся за услугой, в целях предоставления им материальной помощи не может превышать 30 дней со дня представления в Администрацию муниципального района гражданином документов, указанных в пункте 9 настоящего Административного регламента. Срок может быть продлен в случае направления представленных документов КЧС и ОПБ Горьковского муниципального района Омской области по ходатайству Главы муниципального района в КЧС и ОПБ Омской области.  
7.2. Перечисление денежных средств на расчетный счет заявителя осуществляется в течение 30 дней со дня принятия КЧС и ОПБ Горьковского района (КЧС и ОПБ Омской области) решения об оказании материальной помощи.  

8. Правовые основания предоставления услуги.

8.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги:
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

9. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги.

9.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем: 
9.1.1. Заявление об оказании материальной помощи на имя главы Горьковского муниципального района Омской области; 
9.1.2. Копия паспорта (первый лист);
9.1.3. Донесение о пожаре;
9.1.5. Акт проверки комиссией состояния объекта ЧС;
9.1.6. Справка из страхового органа;
9.1.7. Справка о составе семьи;
9.1.8.  Постановление об отказе в возбуждении уголовного дела или материалы расследования государственного пожарного надзора;
9.1.9. Копия свидетельства о государственной регистрации права на жилое помещение;
9.1.10. Свидетельство о рождении детей;
9.1.11. Характеристика от Главы поселения;
9.1.12. ИНН;
9.1.13. Реквизиты счета.
Документы предоставляются заявителем в Сектор.  
9.2. Заявление заполняется заявителем от руки на русском языке. При предоставлении услуги в электронной форме заявление может быть подано в форме электронного документа, направленного с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет. Заявление подается в свободной форме. 
9.3. Орган, предоставляющий услугу, не вправе требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг; 

10. Основания для отказа в приеме документов.

10.1. Заявителю может быть отказано в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по следующим основаниям: 
- заявление оформлено не в соответствии с требованиями пункта 9.2. регламента; 
- в составе прилагаемых к заявлению документов отсутствуют необходимые документы. 

11. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
 
11.1. Основанием для отказа в оказании материальной помощи является не предоставление обосновывающих документов у заявителя;
11.2. Отсутствие денежных средств в резервном фонде Горьковского муниципального района Омской области.

12. Размер платы за предоставление муниципальной услуги.

12.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.   

13. Максимальный срок ожидания в очереди.

13.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.  
13.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата о принятии решения о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

14.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, не должен превышать 30 минут по одному заявителю.  
14.2. Регистрация запроса и прилагаемых документов, представленных по почте, в форме электронных документов с использованием сети Интернет, осуществляется в день их поступления в общий отдел Администрации либо на следующий день в случае поступления заявления и документов, предусмотренных пунктом 9.1. регламента, по окончании рабочего времени.

15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также к обеспечению доступности для инвалидов помещений в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

15.1. Прием посетителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется на 3 этаже, в кабинете № 336 Администрации Горьковского муниципального района Омской области. 
15.2. На территории, прилегающей к месторасположению здания Администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянках автотранспортных средств около здания Администрации выделяется не менее 1 места для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.  
Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно отвечать требованиям по обеспечению беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной инфраструктуры, а также беспрепятственного пользования средствами связи и информацией в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. В случаях, когда помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, невозможно полностью приспособить для нужд инвалидов, Администрацией Горьковского муниципального района осуществляются меры, обеспечивающие удовлетворение минимальных потребностей инвалидов. 
Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации, а также осветительными приборами.  
15.3. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютеры, средства электронно-вычислительной техники, средства связи, включая Интернет, оргтехника, аудио- и видеотехника), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, а также стульями и столами.  
15.4. Возле кабинета размещается информационный стенд о порядке предоставления муниципальной услуги, а также стол и стулья для удобства 
заполнения документов. 
На информационном стенде в здании Администрации размещаются следующие информационные материалы: 
- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;  
- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 2);  
- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;
- образцы заполнения документов; 
- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты Администрации Горьковского муниципального района Омской области;  
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;  
- административный регламент;  
- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги. 
Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А 4, в которых размещать информационные листки.  
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.  

16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

16.1. Показателями доступности муниципальной услуги, предоставляемой в соответствии с регламентом, являются: 
1) общее количество заявлений, поступивших на предоставление муниципальной услуги; 
2) общее количество отказов в предоставлении муниципальной услуги; 
3) возможность получения устной консультации о предоставлении муниципальной услуги; 
4) возможность получения информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги, в сети Интернет; 
5) открытый доступ для заявителей к информации о муниципальной услуге. 
16.2. Показателями качества муниципальной услуги, предоставляемой в соответствии с регламентом, является: 
- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов Администрации, решения, принимаемые специалистами Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги;  
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, предусмотренных Административным регламентом.  
17. 17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в МФЦ и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.
17.1. Предоставление муниципальной услуги может быть организовано на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.
17.2.	Для получения муниципальной услуги заявителям представляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа через Единый портал и Портал Омской области путем заполнения специальной интерактивной формы (с предоставлением возможности автоматической идентификации (нумерации) обращений; использования личного кабинета для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде).
17.3.	Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале и Портале Омской области.
17.4.	Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Единого портала и Портала Омской области получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
17.5.	При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном пунктом 17.2. административного регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

18.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием заявления об оказании материальной помощи и необходимых документов секретарем КЧС и ОПБ; 
- осуществление комиссионного обследования материально-бытовых условий проживания гражданина и составление акта обследования; 
- определение КЧС и ОПБ  на основании представленных документов и акта проверки комиссией состояния объекта ЧС в оказании материальной помощи и принятие решения об оказания материальной помощи, либо об отказе;  
- оформление секретарем протокола заседания Комиссии о принятии решения об оказании материальной помощи (либо об отказе в оказании материальной помощи) заявителю;  
- подготовка секретарем Комиссии проекта распоряжения Администрации муниципального района о выделении денежных средств на оказание материальной помощи; 
- информирование секретарем Комиссии заявителя о принятом решении. 
18.2. Прием заявления об оказании материальной помощи и необходимых документов секретарем Комиссии. 
18.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является подача гражданами заявления об оказании материальной помощи с приложением необходимых документов, указанных в пункте 10 настоящего Административного регламента. 
18.2.2. Оригиналы документов сверяются секретарем Комиссии с копиями при предоставлении документов и возвращаются заявителю. 
18.2.3. Не принимаются к рассмотрению документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание. 
18.2.4. Процедура приема и проверки заявления об оказании материальной помощи с необходимыми документами, указанными в пункте 10 настоящего Административного регламента, производится в течение 25 минут. 
18.3. Комиссионное обследование состояния объекта ЧС и составление акта обследования в р.п. Горьковское проводит Управление строительства и ЖКХ Администрации муниципального района, в сельских поселениях Горьковского муниципального района комиссии созданные Администрациями поселений.   
18.3.1. Заявление о предоставлении материальной помощи рассматривается КЧС и ОПБ в течение 10 дней со дня представления необходимых документов указанных в пункте 13 настоящего Административного регламента. В случае необходимости проведения дополнительной проверки представленных заявителем документов заявление о предоставлении материальной помощи может быть рассмотрено в более поздний срок, но не позднее 30 дней со дня представления документов.  
18.4. Определение КЧС и ОПБ на основании представленных документов и акта обследования состояния объекта ЧС нуждаемости гражданина в оказании материальной помощи и принятие решения об оказания материальной помощи, либо об отказе: 
18.4.1. На основании представленных заявителем документов, указанных в пункте 10 настоящего Административного регламента, и акта обследования объекта ЧС, КЧС и ОПБ определяет степень нуждаемости гражданина в материальной помощи и принимает решение о предоставлении материальной помощи либо об отказе в предоставлении материальной помощи. 
18.4.2. Заседания КЧС и ОПБ проводятся по мере необходимости, в зависимости от числа поступивших на рассмотрение в Комиссию заявлений, но не реже одного раза в месяц. 
18.4.3. Решения Комиссии принимаются простым большинством голосов и оформляются протоколом заседания КЧС и ОПБ, который подписывается председателем и секретарем Комиссии. 
18.5. Оформление секретарем протокола заседания Комиссии о принятии решения об оказании материальной помощи (либо об отказе в оказании материальной помощи) заявителю: 
18.5.1. Оформление протокола заседания КЧСЧ и ОПБ о принятии решения об оказании материальной помощи либо решения об отказе в оказании материальной помощи осуществляется секретарем комиссии в течение 2 дней со дня заседания Комиссии. 
18.6. Подготовка секретарем Комиссии проекта распоряжения Администрации муниципального района о выделении денежных средств на оказание материальной помощи:  
18.6.1. На основании протокола Комиссии о выделении гражданам материальной помощи, секретарь Комиссии готовит проект распоряжения (постановления) Администрации муниципального района о выделении денежных средств на оказание материальной помощи гражданам. 
18.6.2. Проект распоряжения (постановления) передается в общий отдел Администрации на согласование. После согласования проект передается на подпись Главе Администрации Горьковского муниципального района Омской области.
18.6.3. Максимальный срок регистрации распоряжения (постановления) не должен превышать 2-х дней. 
18.7. Информирование секретарем Комиссии заявителя о принятом решении:
18.7.1. После регистрации распоряжения (постановления) осуществляется выдача копии (выписки) из распоряжения заявителю при его личном обращении. 
Выдача копии (выписки) распоряжения не превышает 5 минут с момента обращения за ней заявителя. 
18.7.2. В случае принятия Комиссией решения об отказе в оказании материальной помощи секретарь Комиссии оформляет заявителю письменную информацию.  
18.7.3. После регистрации мотивированного отказа осуществляется выдача его заявителю при его личном обращении или отправление по почте заявителю. 
18.8. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2. 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

19. Порядок осуществления текущего контроля: 
19.1. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений, включая соблюдение последовательности действий, определенных административными процедурами или предоставлении муниципальной услуги, осуществляется специалистом Сектора. 
20. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги: 
20.1. Специалист Сектора, ответственный за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность в соответствии с должностным регламентом. 
20.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством проведения плановых (осуществляются на основании годовых планов работы) и внеплановых проверок и включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей. 
20.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется путем проведения плановых проверок соблюдения и исполнения членов КЧС и ОПБ положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Омской области.  
20.4. Внеплановые проверки проводятся по обращениям заявителей, содержащим жалобы на решения, действия (бездействие) членов КЧС и ОПБ, или по поручению правоохранительных органов.
20.5. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).  
20.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством. 
21. Ответственность специалистов Сектора за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги: 
21.1. Специалисты Сектора несут персональную ответственность за действия (бездействие) в соответствии с законодательством Российской Федерации за: 
– правильность проверки документов; 
– правильности подготовки соответствующего решения; 
– правильность отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги; 
– соблюдение сроков прохождения административной процедуры; 
– соблюдение сроков и порядка предоставления информации. 
21.2. Персональная ответственность сотрудников КЧС и ОПБ закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 
22. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги: 
22.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, а также за принятием решений сотрудниками Комиссии осуществляется на основании распоряжений Администрации.  
22.2. Порядок контроля предоставления муниципальной услуги со стороны граждан, объединений граждан и общественных организаций устанавливается законодательством Российской Федерации. 

5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

23. Заявитель вправе обратиться:
- лично;
- через законного представителя.
24. Способ получения результата:
- лично;
- через законного представителя.
25. Стоимость и порядок оплаты:
- услуга предоставляется бесплатно.
26. Сроки оказания услуги:
- исправление технических ошибок должно быть выполнено в срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня принятия заявления;
- регистрация заявление в течение 1 рабочего дня;
- максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично 15 рабочих дней;
- исправление допущенных опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления государственной услуги документе (далее – техническая ошибка), производится на основании заявления, заполненного по форме, приведенной в приложении № 3 к Регламенту, с приложением документов (копий документов), подтверждающих наличие технической ошибки. Заявление и прилагаемые к нему документы (копии документов) представляются заявителем на бумажном носителе в Сектор, предоставивший государственную услугу. В случае отсутствия технических ошибок в документах, выданных в результате предоставления государственной услуги, специалист Сектора направляет заявителю уведомление об отказе в исправлении ошибок, подготовленное в свободной форме.
27. Категории получателей:
Физические лица:
Заявителями в соответствии с настоящим Регламентом являются физические либо их законные представители (далее соответственно – заявитель, представитель), обратившиеся с заявлением о предоставлении государственной услуги (далее – заявление).
Представители:
Заявителями в соответствии с настоящим Регламентом являются физические либо их законные представители (далее соответственно – заявитель, представитель), обратившиеся с заявлением о предоставлении государственной услуги (далее – заявление).
28. Основаниями для оказания услуги:
- поступление заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах.     
29. Основаниями для приостановления услуги:
- основания для приостановления предоставления государственной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
30. Основания для отказа в приеме документов:
- основаниями для отказа в приеме документов, поданных на бумажном носителе, необходимых для предоставления государственной услуги, являются: отсутствие заявления, заполненного по форме, приведенной в приложении № 3 к Регламенту, незаполнение или неразборчивое (нечитаемое) заполнение обязательных полей в заявлении; содержание в заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; отсутствие в заявлении сведений, необходимых для предоставления государственной услуги; отсутствие документов, подтверждающих личность (для физического лица, представителя) и (или) полномочия представителя.
31. Основаниями для отказа в предоставлении услуги:
- основания для отказа в предоставлении государственной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены. 
32. Результат оказания услуги:
- результатами оказания являются: исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах; уведомление об отказе в исправлении ошибок, подготовленное в свободной форме



6. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, а также иных организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников.

33. Право заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги:
33.1. Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, а также иных организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников в порядке, установленном Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
34. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования: 
34.1. Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги; 
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;  
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;  
10) требование у заявителя при предоставлении государственной или
муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ». 
35. Общие требования к порядку подачи жалобы: 
35.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, а также в иные организации, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников иных организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, подаются руководителям этих организаций. 
35.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
35.3. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, его руководителя и (или) работника, иных организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее-при наличии), сведения о месте нахождения заявителя-юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, их работников;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
36. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:
36.1. В целях обоснования и рассмотрения жалобы заявитель вправе обратиться в орган, предоставляющий муниципальную услугу, за получением необходимой информации и документов.
37. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:
37.1. Заявитель может направить жалобу в досудебном (внесудебном) порядке на имя руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу.
38. Сроки рассмотрения жалобы:
38.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, 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 регистрации.
38.2. Специалисты Сектора проводят проверку предоставленного заявителем документа и в случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок осуществляют их исправление и выдачу официального документа заявителю.
38.3. Порядок оснований для отказа в исправлении опечаток не предусмотрен.
39. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой инстанции обжалования:
39.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, 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 актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
39.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 29.1 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы с указанием возможности обжалования решения по жалобе в судебном порядке.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 
39.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенный полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 25.1 административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.  
39.4. Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения не предусмотрен.































                                                                          Приложение № 1 
                                                                                 к административному регламенту

СВЕДЕНИЯ
о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу

	Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу
	Местонахождение, телефон,
 электронный адрес

	Глава муниципального района,
Председатель КЧС и ОПБ
	646600, Омская область, р.п. Горьковское, ул. Красный Путь, д. 2, кабинет 334
График работы: понедельник-четверг с 8.00 до 17.15, пятница с 8.00 до 16.00, обед с 13.00 до 14.00, выходные-суббота, воскресенье.
Телефон приемной Администрации Горьковского муниципального района Омской области: 8(38157)21-271.
Телефон председателя комиссии: 8(38157)21-161.
Адрес электронной почты:
gork@mr.omskportal.ru.
Адрес официального сайта:
www.gork.omskportal.ru.

	Заместитель Главы муниципального района, заместитель председателя КЧС и ОПБ

	646600, Омская область, р.п. Горьковское, ул. Красный Путь, д. 2, кабинет 331
График работы: понедельник-четверг с 8.00 до 17.15, пятница с 8.00 до 16.00, обед с 13.00 до 14.00, выходные-суббота, воскресенье.
Телефон: 8(38157) 21-169

	Начальник сектора по делам мобилизационной подготовки, ГО и ЧС Администрации муниципального района
секретарь КЧС и ОПБ
	646600, Омская область, р.п. Горьковское, ул. Красный Путь, д. 2, кабинет 336
График работы: понедельник-четверг с 8.00 до 17.15, пятница с 8.00 до 16.00, обед с 13.00 до 14.00, выходные-суббота, воскресенье.
Телефон: 8(38157) 21-163
















                                                                                 Приложение № 2
                                                                                 к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
Порядка исполнения муниципальной услуги ««О выделении разовой материальной помощи из резервного фонда Горьковского муниципального района Омской области гражданам дома, имущество и здоровье которых пострадали в результате пожаров, а также членам семей граждан погибших (умерших) в результате чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера».
Прием заявлений об оказании материальной помощи с необходимыми документами:
1. Письменное обращение заявителя;
2. Заполнение заявления на получение муниципальной услуги на РПГУ;
3. Заполнение заявления на получение муниципальной услуги в МФЦ. 











Рассмотрение на КЧС и ОПБ заявления об оказании материальной помощи с необходимыми документами






Оформление протокола заседания КЧС и ОПБ о принятии решения об оказании материальной помощи





Принятие решения о предоставлении материальной помощи
Принятие решения об отказе в предоставлении материальной помощи






[bookmark: _GoBack]Подготовка проекта распоряжения Главы муниципального района о выделении денежных средств на материальную помощь из резервного фонда муниципального района на материальную помощь гражданам 







Перечисление денежных средств на счет заявителя






Подготовка секретарем КЧС и ОПБ письменной информации заявителю о принятом комиссией решения об оказании материальной помощи либо отказе в оказании материальной помощи





                                                                                 Приложение № 3
                                                                                 к административному регламенту
Форма


                                                                                                             Главе Горьковского
                                                                                                             муниципального района 
                                                                                                             Омской области
                                                                                                             Ф.И.О. (Главы)
                                                                                                             Ф.И.О. (заявителя)
                                 


заявление.

Прошу исправить в документе от ____________№________, выданном в результате предоставления государственной услуги следующие опечатки и ошибки: _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.


Сведения о заявителе:

  (Ф.И.О.(при наличии)

(адрес: субъект Российской Федерации, район, населенный пункт, индекс, улица, дом, корпус, квартира)

(вид, номер документа, подтверждающие полномочия представителя, кем выдан, дата выдачи, срок действия)

Приложение: ____________________________________________________

________________________________________________________________

«__»___________20__г.

____________________        ______________________________________
          (подпись)                                         (расшифровка подписи)





