
АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПРИГОРОДНЫЙ СЕЛЬСОВЕТ

ОРЕНБУРГКОГО РАЙОНА

ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

23.06.2016                                                                                  №234-п

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оказание материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Постановлением администрации муниципального образования Пригородный сельсовет от 01.02.2016 №30-п «Об утверждении Порядка разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации», согласно приложению.
2. Признать утратившим силу пункт 2 постановления администрации муниципального образования Пригородный сельсовет от 23 мая 2012 №181-п «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных  услуг общего отдела.  
3. Настоящее постановление вступает в силу с даты его подписания и подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования www.moprigorod.ru.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования                                             Л.М. Шандалов
Приложение

к постановлению администрации

муниципального образования

Пригородный сельсовет

от 23.06.2016 №234-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Оказание материальной помощи гражданам,

 находящихся в трудной жизненной ситуации»

1.Общие положения

1.1. Административный регламент администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области по предоставлению муниципальной услуги – «Оказание материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Оказание материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации»  (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, а также определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Основные понятия, используемые в Административном регламенте:

Трудная жизненная ситуация – ситуация, объективно нарушающая жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно. 

Материальная помощь предоставляется заявителю в виде денежной выплаты или натуральной помощи и может быть оказана один раз в год, в исключительных случаях (полное или частичное уничтожение жилья и имущества в результате пожара, наводнения или других природных, техногенных воздействий, хищения денежных средств, имущества и др.) – два раза в год.

Натуральная помощь предоставляется в виде продуктов питания, средств санитарии и гигиены, средств ухода за детьми, одежды, обуви и других предметов первой необходимости, топлива.
1.3. Заявитель - получатель муниципальной услуги (законный представитель), обратившийся с заявлением (запросом) о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме. 

Получателями муниципальной услуги могут быть семьи и одинокие граждане, которые зарегистрированы по месту жительства или месту пребывания на территории муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области и оказались в трудной жизненной ситуации, а также в иных экстренных случаях вследствие катастроф, пожаров и других стихийных бедствий.

От имени физических лиц заявления в письменной форме о предоставлении муниципальной услуги могут подавать их представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации МО Пригородный сельсовет:

Местонахождение администрации: Оренбургская область, Оренбургский район, п. Пригородный, ул. Центральная, №3А. 

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 460507, Оренбургская область, Оренбургский район, п. Пригородный, ул. Центральная, №3А.

График работы администрации:

- по приемке заявлений и документов от заявителей: ежедневно с 09.00 до 16.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота, воскресенье. Среда - не приемный день;

- по информированию и консультации заявителей специалистами общего отдела: понедельник, четверг с 09.00 до 12.00, пятница с 14.00 до 16.00.

1.4.2. Телефоны для справок:

телефон: (3532) 37-15-24

факс: (3532) 37-15-33.

1.4.3. Адрес официального сайта:  moprigorod.ru.  

1.4.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

Должностные лица администрации осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы администрации, о местонахождении организаций, в которые необходимо обратиться заявителю за получением документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о справочных телефонах администрации;

- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления;

- о порядке, форме и месте размещения информации, указанной в абзацах с четвертого по седьмой настоящего подпункта.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

1.4.5. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной  услуги в администрации осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами администрации, ответственными за консультирование по направлениям, предусмотренным подпунктом 1.4.4      пункта 1.4 административного регламента;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте moprigorod.ru.

1.4.6. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц администрации с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо администрации представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование организации, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо администрации должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо администрации, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Оказание материальной помощи гражданам, находящихся в трудной жизненной ситуации».

2.1.2. Муниципальная услуга носит заявительный порядок обращения в письменной форме.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Общий отдел администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области.

2.3 Результат предоставления муниципальной  услуги

 2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) предоставление муниципальной услуги - решение о предоставлении муниципальной услуги;

б) отказ в предоставлении муниципальной услуги - решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.2. Решение о предоставлении муниципальной услуги.

2.3.2.1. Для рассмотрения заявлений о представлении муниципальной услуги при администрации создается комиссия по рассмотрению заявлений граждан на оказание материальной помощи (далее - комиссия).

2.3.2.2.  В состав комиссии входят 2 представителя от администрации, 1 представитель от Совета депутатов, 4 представителя от общественности муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области.

2.3.2.3. Размер и вид материальной помощи определяется в зависимости от ситуации, в каждом случае индивидуально. Решение комиссии о размере или виде предоставляемой помощи оформляется протоколом.

2.3.2.4. Комиссия готовит проект постановления и направляет его вместе с итоговым решением главе муниципального образования на рассмотрение и подписание.

2.3.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Решение об отказе в предоставлении материальной помощи оформляется протоколом и изложением причин отказа направляется заявителю  администрацией в письменной форме.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

         2.4.1 Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать не более одного месяца с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Российская газета", N 95, 05.05.2006);
Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822); 

Федеральным законом от 05.04.2003 №44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи» ("Собрание законодательства РФ", 07.04.2003, N 14, ст. 1257);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета", N 168, 30.07.2010); 

Постановлением Правительства Оренбургской области от 18.04.2006 № 126-п «Об утверждении Положения о порядке предоставления материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации» ("Оренбуржье", N 66, 04.05.2006, "Оренбуржье", N 67, 06.05.2006); 

Решением Совета депутатов муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области от 26.05.2006 № 62 «Об утверждении Положения о порядке предоставления материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации»;

Решением Совета депутатов муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области от 08.04.2011 № 51 «О составе комиссии «О порядке предоставления материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации»».

 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для получения муниципальной услуги при личном обращении предоставляются следующие документы:

1) заявление (образец заявления представлен в Приложении № 1 к Административному регламенту); 

2) документ, удостоверяющий личность;

3) свидетельства о рождении детей, свидетельства о браке или расторжении (с копиями); 

4) справка о составе семьи заявителя;

5) документы о доходах гражданина, включая членов его семьи: для работающих граждан - документы о доходах за расчетный период (три последних календарных месяца, предшествующих месяцу подачи заявления), для неработающих граждан - копия трудовой книжки или справка органа службы занятости о регистрации в качестве безработного;

6) пенсионное удостоверение (при наличии);

7) документы (справки), подтверждающие льготную категорию заявителя (с копией);

8) чеки об оплате или другие документы, подтверждающие расходы;

9) номер счета получателя, открытый в отделении Сбербанка г. Оренбурга. 

2.6.1. Запрещается требовать от заявителя:

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;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" №210-ФЗ.

2.7. Основаниями для отказа в рассмотрении заявления для предоставления муниципальной услуги является:

-отсутствие подписи на заявлении;

-подпись лицом, полномочия которого не подтверждены документами.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано.

Основания для принятия решения об отказе: 

1) заявитель не является находящимся в трудной жизненной ситуации; 

2) представление неполных, недостоверных и/или заведомо ложных сведений; 

3) наличие в семье трудоспособных граждан, не предпринимающих никаких действий по своему трудоустройству; 

4) выезд заявителя на постоянное место жительство за пределы МО Пригородный сельсовет.

2.9.   Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

2.10.1. Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, получения консультации не должно превышать 30 минут на одного заявителя.

2.10.2. Продолжительность приема при приеме документов не должно превышать 15 минут.

 2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Время регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, приема заявления и необходимых документов для, оценки принятых документов, их полноты, достаточности, определения права на муниципальную услугу не должно превышать 20 минут.

2.12. 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 муниципальной услуги

 2.12.1. Прием граждан осуществляется в кабинете 2-04.

 2.12.2. Холл административного здания перед кабинетом 2-04 оборудуется:

- информационным стендом, на котором размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями для ожидания наступления очереди.

        2.12.3. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями, информационными материалами (брошюры, буклеты и т.п.).

2.13 Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных подпунктом 1.4.5 пункта 1.4 административного регламента;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя;

- соответствие должностных обязанностей ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

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

3.1. Описание последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность и состав выполняемых административных процедур показаны на блок-схеме в приложении № 2 к административному регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

-Прием и регистрация заявления;

-Принятие решения об оказании единовременной материальной помощи или об отказе в оказании единовременной материальной помощи;

-Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-Подготовка постановления администрации об оказании единовременной материальной помощи;

3.2. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала данной административной процедуры является  личное письменное обращение заявителя в администрацию, поступление заявления и документов по почте, электронной почте.


Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо администрации, ответственное за регистрацию входящей и исходящей корреспонденции администрации (далее – должностное лицо администрации).

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 дня.

При личном обращении должностное лицо администрации удостоверяет полномочия и личность заявителя, принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации входящей корреспонденции и ставит отметку на втором экземпляре заявления о его принятии.

При поступлении заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении должностное лицо администрации вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации входящей корреспонденции.

Должностное лицо администрации направляет зарегистрированное заявление с приложенными к нему документами Главе муниципального образования, для наложения резолюции.

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале входящей корреспонденции. 


Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является запись в журнале входящей корреспонденции и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя), уведомление о получении заявления с пакетом документов по электронной почте.

3.3. Принятие решения об оказании единовременной материальной помощи или об отказе в оказании единовременной материальной помощи.

Основанием для начала данного административного действия является поступление в администрацию или комиссию заявления с резолюцией Главы муниципального образования.

Ответственными за исполнение  данного административного действия являются: должностное лицо администрации.

Срок исполнения данного административного действия 23 дня.

Председатель комиссии муниципального образования Пригородный сельсовет назначает заседание комиссии, поручает секретарю комиссии  подготовить повестку заседания комиссии, оповестить членов комиссии о дате и времени заседания, сформировать личное дело заявителя.

Комиссия  на заседании рассматривает заявление и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7. административного регламента.


В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7. административного регламента, комиссия  принимает решение об отказе в оказании единовременной материальной помощи, которое заносится в протокол заседания комиссии.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги комиссия  принимает решение об оказании единовременной материальной помощи заявителю, которое заносится в протокол заседания комиссии. 

 Результатом исполнения административного действия является решение комиссии  об оказании единовременной материальной помощи или об отказе в оказании единовременной материальной помощи.

Способом фиксации результата предоставления муниципальной услуги является подписание протокола заседания комиссии  членами комиссии.

 3.4. Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала данной административной процедуры является принятие комиссией  решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Ответственными за исполнение данной административной процедуры являются секретарь комиссии, должностное лицо администрации.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 5дней.

Секретарь комиссии в течение 1 дня после принятия комиссией  решения об отказе в оказании единовременной материальной помощи готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, согласовывает его с председателем комиссии  и направляет на рассмотрение и подписание Главе муниципального образования. 

Глава муниципального образования в течение 2 дней рассматривает и подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его должностному лицу администрации.

Должностное лицо администрации в течение 2 дней со дня подписания Главой муниципального образования уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует его в журнале исходящей корреспонденции администрации и направляет заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении.

Результатом исполнения административного действия является уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Способом фиксации результата выполнения административного действия является отметка в журнале исходящей корреспонденции о направлении заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 


3.5. Подготовка постановления администрации об оказании единовременной материальной помощи.

Основанием для начала данного административного действия является принятие комиссией  решения об оказании единовременной материальной помощи заявителю.

Ответственными за выполнение данного административного действия являются должностное лицо администрации.

Срок выполнения административного действия - 2 дня.

Должностное лицо администрации  готовит проект постановления администрации об оказании материальной помощи и передает Главе муниципального образования для рассмотрения и подписания.


Результатом исполнения данного административного действия является постановление администрации об оказании единовременной материальной помощи.

Способом фиксации результата исполнения административного действия является подписание Главой муниципального образования постановления администрации об оказании единовременной материальной помощи. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков исполнения административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом, и принятия в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляет заместитель главы администрации муниципального образования по правовым вопросам, управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям. 

4.2. Текущий контроль осуществляется посредством ежемесячного анализа принятых запросов на предоставление муниципальной услуги, жалоб и предложений по соблюдения и исполнению положений настоящего Административного регламента, поступивших от заявителей.

4.3. Основными задачами контроля соблюдения последовательности и сроков исполнения предоставления муниципальной услуги являются:

- проведение проверок;

- выявление и установление нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

- принятие решений об устранении выявленных нарушений.

4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы по правовым вопросам и управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации.

4.5. Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области  либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на несвоевременность, неполноту и низкое качество предоставления муниципальной услуги или неправомерный отказ в ее предоставлении.

4.6. Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области или уполномоченное им должностное лицо администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области.

4.7. Для проведения внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и работники администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области.

4.8. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.9. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.10. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях:

- за прием, регистрацию заявления и документов, ответственность несет должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов;

- за рассмотрение представленных документов, проведение проверки проектной документации, подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин, ответственность несет должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги;

- за направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин, ответственность несет должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов;

- за оформление и выдачу разрешения на строительство ответственность несет должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

4.11. Основные положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением Административного регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, устанавливаются и определяются в соответствии с федеральными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений, действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа 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) отказа 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказа 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 нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области. Жалоба может быть направлена по почте, через администрацию муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, является глава муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 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;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, исполнителя администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в том числе в электронной форме.

5.7. Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области, подлежит рассмотрению главой муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа специалиста администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, либо  нарушения установленного срока таких исправлений – главой муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы глава муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

5.12. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом и направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме, по желанию заявителя - в электронной форме.

5.13. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения по жалобе не является для заявителя обязательным.

5.14. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы:

 1) путем непосредственного общения заявителя (при личном обращении либо по телефону) с должностным лицом, ответственным за рассмотрение жалобы;

2) путем взаимодействия должностных лиц, ответственных за рассмотрение жалобы, с заявителями по почте, по электронной почте; 

3) посредством информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области в сети Интернет: http://www.moprigorod.ru;

4) посредством информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
Приложение № 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

                                                                               Главе муниципального образования 

                                                                       Пригородный сельсовет

                                                                       _______________________________

                                        от __________________________________

                                                                            (Ф.И.О)

                                    ____________________________________,

  Проживающего (ей) по адресу: ____

                                            _______________________________

_______________________________,

                                         телефон:________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас оказать материальную помощь в связи с тем, что________

___________________________________________________________

(указывается причина)

________________________________________________________________________

"___" ___________20__ г.                                                                   _________
                                                                                                    (подпись)

Приложение № 2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

БЛОК-СХЕМА 

по предоставлению муниципальной услуги – «Оказание материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации»







Прием и регистрация заявления











Принятие решения об отказе в оказании единовременной материальной помощи





Принятие решения об оказании единовременной материальной помощи








Направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 





Подготовка постановления администрации об оказании единовременной материальной помощи








