АДМИНИСТРАЦИЯ  ЗИМИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КРУТИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

 ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
(изм. № 40 от 15.05.13, № 48 от 22.05.15, № 47 от 14.05.21; № 78-па от 17.06.22) 

От 25 июня  2012 г.                                                                                                                   №  48
с. Зимино
  
Об утверждении  
Административного регламента предоставления  
муниципальной услуги «Социальная поддержка 
граждан Зиминского сельского поселения 

Крутинского муниципального района 

Омской области,  находящихся в трудной 

жизненной ситуации».

Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Семейным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009г. № 1993-р, Уставом  Зиминского сельского поселения Крутинского муниципального района Омской области, Положением «Об администрации Зиминского сельского поселения».
 
П О С Т А Н О В Л Я ЕТ :
 
1.  Утвердить Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Социальная поддержка граждан Зиминского сельского поселения Крутинского муниципального района Омской области,  находящихся в трудной жизненной ситуации» согласно приложению.
2. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
 
 
 
Глава Зиминского 
сельского поселения                                                                                                           М.И. Семеко
Приложение к Постановлению Главы

Зиминского сельского поселения

От 25.06. 2012г. № 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Социальная поддержка граждан Зиминского сельского поселения Крутинского муниципального района Омской области,  находящихся в трудной жизненной ситуации»

1. Общие положения.
1.1. Административный регламент Администрации Зиминского сельского  поселения Крутинского муниципального района Омской области предоставления муниципальной услуги «Социальная поддержка граждан Зиминского сельского поселения Крутинского муниципального района Омской области, находящихся в трудной жизненной ситуации» (далее регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых Администрацией Зиминского сельского поселения, порядок взаимодействия между специалистами администрации, а также взаимодействия администрации с заявителями при осуществлении данной муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица - граждане Российской Федерации (далее – получатели).

   Заявителем является физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, официальном  сайте, электронной почте администрации Зиминского сельского поселения приводятся  в  Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

1.3.2.  Порядок получения информации заявителями: 

а) Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в Администрации Зиминского сельского поселения

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

- посредством Интернета;

- с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал муниципальных и государственных услуг (функций)»,  государственной информационный системы Омской области «Портал муниципальных и государственных услуг Омской области».

б) информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.

1.3.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации 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 и должности работника, принявшего телефонный звонок.  

1.3.4. При невозможности специалиста администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги - социальная поддержка граждан Зиминского сельского поселения Крутинского муниципального района Омской области, находящихся в трудной жизненной ситуации.

2.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется Администрацией в лице специалиста Администрации Зиминского сельского поселения.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- оказание материальной помощи;

- отказ в оказании материальной помощи.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации заявления.

2.5. Предоставление муниципальной услуги «Социальная поддержка граждан Зиминского сельского поселения Крутинского муниципального района Омской области, находящихся в трудной жизненной ситуации» (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным Кодексом РФ №188-ФЗ от 29.12.2004г.;

- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Уставом Зиминского сельского поселения Крутинского муниципального района Омской области.

2.6. Перечень и требования к документам:

2.6.1. Заявители при обращении за получением муниципальной услуги должны представлять следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность;

2) справка о составе семьи;

3) справка о доходах за последние три месяца, предшествующие обращению;

4) справка о регистрации в БУ «Центр занятости населения»;

5) документ, подтверждающий экстремальность ситуации;

6) сберегательная книжка заявителя;

7) заявление на имя Главы Зиминского сельского поселения.

2.6.2. Запрещается от заявителей требовать:

- документы, подлежащие межведомственному информационному воздействию по предоставлению муниципальной услуги;

- документы сверх установленного перечня Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
            - 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.
2.6.3. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителей может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или при наличии технической возможности посредством идентификации и аутентификации в Администрацию с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации». 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством: 

- единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах; 

- единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица (в ред. № 78-па от 17.06.22).

2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- отсутствия трудной жизненной ситуации у заявителя;
- не предоставлены документы, необходимые для оказания данной муниципальной услуги.

2.8. Предоставление услуги является бесплатным.

2.8.1. Общий срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 30 дней.
2.8.2. Максимальное допустимое время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут.

2.9. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в день поступления документов в администрацию городского поселения, в том числе и в электронной форме (журнал регистрации).

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

-  рабочие места оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги;

- места приема граждан оборудуются противопожарной системой, средствами оказания первой медицинской помощи;

- места приема граждан оборудуются информационными стендами, стульями, столами, заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности. 

2.11. Показатели доступности  и качества муниципальной услуги:

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в электронном виде (в соответствии с этапами перевода государственных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес обращений граждан, рассмотренных в установленный срок, в общем количестве обращений граждан
	%
	100

	Удельный вес повторных обращений в общем количестве обращений граждан
	%
	0


III. Административные процедуры. 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-   прием, проверка и регистрация документов заявителя;

-   рассмотрение документов;

- оформление распоряжения  Администрации сельского поселения «О выделении денежных средств на материальную помощь».

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена на блок-схеме (Приложение № 2).

3.1.1.Основанием для начала административной процедуры является обращение в администрацию заявителя с заявлением и документами, указанными в пункте 2.6.1.настоящего административного регламента.   

3.1.2. Данная административная процедура выполняется специалистом Администрации  сельского поселения.

При получении документов специалист администрации  сельского поселения  знакомится с предоставленным комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям и в случае:

соответствия заявления и прилагаемых к нему документов перечню документов, предусмотренных пунктом 2.6.1., регистрирует поступившее заявление путем внесения соответствующей информации в журнал регистрации заявлений граждан по личным вопросам;

           Утратил силу.
3.1.3.После регистрации заявления и прилагаемых к нему документов заявителю выдается  первый экземпляр заявления с отметкой о дате и входящим номером регистрации,  второй экземпляр заявления приобщается к поступившим документам.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 15 минут.

3.1.4.Максимальный срок выполнения административной процедуры   один день.

3.1.5.Результатом выполнения административной процедуры являются зарегистрированные документы заявителя.

Зарегистрированные документы заявителя заносятся в электронную базу данных в раздел «Входящие документы».
3.2. Рассмотрение документов.

3.2.1.Основанием для начала административной процедуры являются зарегистрированные документы заявителя.

3.2.2. Специалист администрации  сельского поселения передает  зарегистрированные документы на рассмотрение Главе  сельского поселения.

          Глава   сельского поселения рассматривает поступившие документы в течение трех дней и принимает одно из следующих решений:

- если в ходе рассмотрения документов выявлены основания для отказа предоставления муниципальной услуги, указанные в п.2.7. настоящего административного регламента, то принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- если в ходе рассмотрения документов не выявлено оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п.2.7. настоящего административного регламента, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги.

          На принятое решение накладывается резолюция, после чего документы с резолюцией Главы сельского поселения  возвращаются специалисту сельского поселения.

3.2.3.Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет три дня.

3.2.4.Результатом выполнения административной процедуры являются рассмотренные и переданные специалисту (должностному лицу, его замещающему) документы.    

3.3. Оформление и выдача  распоряжения  Администрации сельского поселения «О выделении денежных средств на материальную помощь».

3.3.1.Основанием для начала административной процедуры являются рассмотренные и переданные специалисту (лицу, его замещающему) документы.

3.3.2.Специалист (лицо, его замещающее) подготавливает в течение трех дней  и передает на подпись Главе сельского поселения проект распоряжения «О выделении денежных средств на материальную помощь».

3.3.3. Максимальный срок выполнения административного действия  - три  дня.

3.3.4.Подписанное распоряжение возвращается специалисту, регистрируется в журнале регистрации.

3.3.5.Максимальный срок выполнения административного действия - один день.

3.3.6.Зарегистрированное распоряжение выдается бухгалтеру Администрации для начисления материальной помощи.

В случае, если принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, заявителю возвращается пакет документов под роспись. 

3.3.7.Максимальный срок выполнения административной процедуры четыре дня.

3.3.8.Результатом выполнения административной процедуры является получение материальной помощи через кассу предприятия  или на расчетный счет указанного заявителем банка.
IV. Формы контроля  за исполнением административного регламента.

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами администрации положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой сельского поселения. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации, но не чаще одного раза в два года.

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений  граждан с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.  

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством  Российской Федерации.

4.4.Должностные лица  виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

4.5.Персональная ответственность должностных  лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих.

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц  администрации Зиминского сельского поселения в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
           5.2. Заявитель может обратиться с соответствующим обращением (рекомендуемая форма обращения приведена в Приложении № 3) к Главе сельского поселения или специалисту, курирующему  предоставление данной муниципальной услуги, администрации  сельского поселения.
5.3.
В письменном обращении указываются:
а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б) фамилия, имя отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица.
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г) суть обращения;
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.
5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

- в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

- в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

           5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме 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 её регистрации.

.
5.6.
Если  в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
5.7.
Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.8. Если в обращении обжалуется ранее принятое  администрацией сельского поселения  решение о выдаче разрешения на заключение брака  или об отказе оно возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснениями порядка обжалования данного решения в судебном порядке.

Приложение № 1

          к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

«Социальная поддержка 

граждан  Зиминского сельского поселения 

Крутинского муниципального района 

Омской области,  находящихся в трудной 

                                                              жизненной ситуации».

СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ.

Администрация  Зиминского сельского поселения Крутинского муниципального района Омской области.

Адрес: 646 141 Омская область, Крутинский район, с.Зимино, ул. Центральная,1.   Телефон 8(38167) 34-2-17
Адрес электронной почты Администрации Зиминского сельского поселения  

E-mаil:jаman08@inbox.ru  

Сайт Администрации Крутинского муниципального района: http://krutin.omskportal.ru
Режим работы Администрации Зиминского сельского поселения  для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги.

Понедельник – пятница с 8-30 до 18-00

Обеденный перерыв      с 12.30 до 14.00

Прием заявлений и документов осуществляется в Администрации Зиминского сельского поселения, специалистом, ответственным за систему делопроизводства.

Прием граждан для консультаций осуществляется в Администрации Зиминского сельского поселения.

Приложение № 2

          к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

                                                                                         «Социальная поддержка Граждан   

                                                                                                   Зиминского сельского   поселения 

                                                                                                  Крутинского муниципального района 

      Омской области,  находящихся в трудной 

жизненной ситуации».

                                            Блок-схема

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на вступление в брак лицам, не достигшим  совершеннолетия» Зиминского сельского поселения.

                                                                                        

                                                                              

                                                                              

    

                                                         


Приложение № 3

          к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги  

«Социальная поддержка 

граждан Зиминского сельского поселения 

Крутинского муниципального района 

Омской области,  находящихся в трудной 

жизненной ситуации».

                       Главе  Зиминского сельского поселения

                       ___________________________________ 

от ________________________________                                                                                       

                                                  (ФИО гражданина)

          адрес:_____________________________  

          контактный тел.: ___________________

Жалоба

Изложение сути обращения 

«_____» _________20___год                             _______________

                                                                               Подпись 

Прием, проверка  и регистрация письменного обращения гражданина     (срок 1 день)





Отказ в предоставлении муниципальной  


услуги








Рассмотрение документов  (срок 3дня)

















 Оформление и выдача Распоряжения Администрации сельского поселения «О выделении денежных средств на материальную помощь». (срок 4 дня)
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