                                                                                    Утвержден
                                                                              постановлением Главы 
 сельского поселения Барвихинское                                                                          

29 августа 2011г. № 354                                                                                  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 по предоставлению органом местного самоуправления муниципальной услуги в электронном виде: «Оказание материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации».

(в редакции от 12.07.2012г. № 269)
1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги в электронном виде: «Оказание материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации» (далее - Регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной функции, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, постоянно зарегистрированным на территории сельского поселения Барвихинское Одинцовского муниципального района Московской области.

Муниципальную услугу исполняет отдел организационной работы, правового обеспечения, социальной политики Администрации сельского поселения Барвихинское (далее – отдел организационной работы, правового обеспечения, социальной политики).
Исполнение муниципальной функции обеспечивают сотрудники отдела организационной работы, правового обеспечения, социальной политики Администрации сельского поселения Барвихинское (далее – специалист отдела организационной работы, правового обеспечения, социальной политики). Уполномоченным должностным лицом на подписание распоряжения на оказание материальной помощи является Глава сельского поселения Барвихинское, заместитель Главы Администрации сельского поселения Барвихинское в рамках исполнения служебных обязанностей, согласно распределению полномочий.
1.2. Регламент разработан на основе:
- Постановлений Главы сельского поселения Барвихинское от 17.08.2010 г. № 267 «Об утверждении муниципальной ведомственной целевой программы «Социальная поддержка граждан сельского поселения Барвихинское в 2011 году», с изменениями,  внесенными в Постановление от 23.09.2010 г. № 311.

1.3. Конечным результатом исполнения муниципальной функции является одно из следующих действий:
а) распоряжение об оказании материальной помощи лицам, попавшим в сложную жизненную ситуацию;
б) письменное уведомление об отказе в оказании материальной помощи.
1.4. Муниципальная услуга реализуется по заявлению физических лиц (далее - заявитель), находящихся в сложной жизненной ситуации.
2. Порядок исполнения муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги.
Информация, предоставляемая о муниципальной услуги, является открытой и общедоступной.
2.1.1. Сведения о местонахождении и графике работы Администрации сельского поселения Барвихинское по адресу: - 143082, Московская область, Одинцовский район, д. Барвиха, д. 40.
График работы: с понедельника по четверг - с 8 часов 30 минут до 18 часов; перерыв с 13 часов 00 минут до 13 часов 45 минут; пятница - с 8 часов 30 минут до 13 часов 45минут; выходные дни - суббота, воскресенье.
Прием заявлений и проверка прилагаемых к заявлению документов осуществляется специалистами отдела организационной работы, правового обеспечения, социальной политики: понедельник и четверг с 10 часов 00 минут до 17 часов 00 минут, перерыв с 13 часов 00 минут до 13 часов 45 минут.

Оказание материальной помощи либо письменное уведомление об отказе в оказании материальной помощи осуществляется специалистами отдела организационной работы, правового обеспечения, социальной политики: понедельник и четверг с 10 часов 00 минут до 17 часов 00 минут, перерыв с 13 часов 00 минут до 13 часов 45 минут.
Номера телефонов для справок: (495) 635 -18-86.

Официальный сайт Администрации сельского поселения Барвихинское:

www.barvikha.org/
Адрес электронной почты:

barviha@odin.ru

Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно. Информирование о порядке исполнения муниципальной услуги может осуществляться в устной и письменной форме.
2.1.2. Информирование заявителей в устной форме о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляется:
- при личном обращении непосредственно в отдел организационной работы, правового обеспечения, социальной политики; 

- при обращении с использованием средств телефонной связи.
2.1.3.
В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги при помощи средств телефонной связи или посредством личного посещения.
Специалист отдела организационной работы, правового обеспечения, социальной политики, осуществляющий прием и консультирование (посредством телефона или лично), должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
2.1.4.
При консультировании по телефону специалист отдела организационной работы, правового обеспечения, социальной политики должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
2.1.5. При непосредственном обращении заявителя специалист отдела организационной работы, правового обеспечения, социальной политики, осуществляющий прием и информирование, самостоятельно дает заинтересованному лицу полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если специалист отдела организационной работы, правового обеспечения, социальной политики, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.
2.1.6. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги размещается в сети Интернет на официальном сайте Администрации сельского поселения Барвихинское, на информационных стендах в помещении Администрации сельского поселения Барвихинское, предназначенных для приема и выдачи документов.
На информационном стенде в помещении Администрации сельского поселения Барвихинское, предназначенном для приема и выдачи документов, размещается следующая информация:
а) сведения о нормативных правовых актах по вопросам осуществления муниципальной услуги;

б) перечень документов, прилагаемых к заявлению для получения материальной помощи, в соответствии с п. 3.2.1., 3.2.2. настоящего Регламента;

в) перечень оснований для отказа в оказании материальной помощи согласно п. 2.3.1 настоящего Регламента;

г) образцы заполнения бланка заявлений для получения материальной помощи.

е) часы приема уполномоченного лица Администрации сельского поселения Барвихинское, органа исполнительной власти Московской области, в соответствии с п. 2.1.1 настоящего Регламента.

В сети Интернет размещается информация, предусмотренная пунктом 2.1.1 настоящего Регламента, а также следующая информация:

а) текст административного регламента (полная версия);
б) блок-схема и краткое описание порядка исполнения муниципальной услуги;
в) перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;
г) образец формы заявления по оказанию материальной помощи.

2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги. 

2.2.1. Общий срок исполнения муниципальной услуги (срок рассмотрения поступившего заявления и документов для оказания материальной помощи гражданам, попавшим в сложную жизненную ситуацию) не должен превышать тридцати дней со дня регистрации заявления.
Информация о порядке исполнения муниципальной услуги должна представляться заинтересованным лицам оперативно, быть четкой, достоверной, полной, а также должна содержать фамилию, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.
2.3. Приостановление исполнения услуги не предусмотрено.
2.3.1. Основаниями для отказа в исполнении муниципальной услуги являются:
- непредставление (не полное предоставление) документов, указанных в пунктах 3.2.1., 3.2.2. настоящего Регламента;

- факты, выявленные после проведения акта материально – бытового обследования условий проживания гражданина.

2.4. Требования к местам исполнения муниципальной функции.

2.4.1. Заявление с документами принимаются по адресу: д.40, дер. Барвиха, Одинцовского района Московской области.

Время приема: понедельник  и четверг с 10 часов 00 минут до 17 часов 00 минут.
Место, предназначенное для информирования граждан о порядке исполнения муниципальной услуги, оборудуется информационными стендами, размещенными в помещении Администрации сельского поселения Барвихинское.

Центральный вход в здание должен быть оборудован вывеской с полным наименованием Администрации сельского поселения Барвихинское.
На территории, прилегающей к зданию Администрации сельского поселения Барвихинское, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, доступ заявителей к которым является бесплатным.
2.4.2. На кабинетах и рабочих местах (столах, стойках) указываются:

- фамилия, имя, должность специалиста Администрации сельского поселения Барвихинское;

- наименование структурного подразделения отдела организационной работы, правового обеспечения, социальной политики.

2.4.3. Места ожидания, информирования и приема заявителей, выдачи документов оборудуются: стульями и столами, обеспечивающими комфортность ожидания, а также возможность оформления необходимых документов, заполнения бланков. 

2.5. Информацию о способах и порядке получения документов, указанных в п.3.2.1, 3.2.2. настоящего Регламента, предоставляет специалист отдела организационной работы, правового обеспечения, социальной политики при соответствующем (письменном, устном) обращении заявителя.

2.6. Исполнение муниципальной услуги по оказанию материальной помощи осуществляется на бесплатной основе.
3. Административные процедуры
3.1. При исполнении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
2) проверка представленных документов, 

3) проведение акта материально – бытового обследования условий проживания гражданина;
4) подготовка Распоряжения об оказания материальной помощи гражданину;
5) письменное уведомление об отказе в оказании материальной помощи гражданину.
Последовательность административных процедур исполнения муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложении №3 к настоящему Регламенту.
3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является факт подачи заявления, по форме согласно приложению №1 к настоящему Регламенту, с приложением следующих документов:

а) паспорта (1 страница, место жительства);
б) сберегательной книжки на имя заявителя (с четко читаемыми реквизитами банка);
в) удостоверения о льготах (например, справка об инвалидности).

Заявление, с прилагаемыми документами могут быть представлены заявителем лично, либо почтой по адресу, указанному в п.2.1.1 настоящего Регламента.
3.2.2. Заявление с прилагаемыми документами принимаются специалистами отдела организационной работы, правового обеспечения, социальной политики. Заявление и документы регистрируются в день их поступления.

3.3. Проверка представленных документов. 

3.3.1. Проверку представленных документов осуществляет специалист отдела организационной работы, правового обеспечения, социальной политики.

3.4. Проведение обследования условий материально – бытового проживания гражданина (составление акта) и подготовка распоряжения.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является заявление гражданина с предоставленными необходимыми документами (копиями документов).
3.4.2.  Должностным лицом, ответственным за совершение административных действий, связанных с проверкой поступивших документов и организацией подготовки распоряжения является специалист отдела организационной работы, правового обеспечения, социальной политики.
3.4.3. Ответственный исполнитель:
а) обеспечивает проверку наличия документов, указанных в пунктах 3.2.1 настоящего Регламента;
б) Проводит акт материально – бытового обследования условий проживания гражданина;
3.4.4.
Проведение акта обследования осуществляется после завершения проверки представленных документов.

3.4.5.
Решение об оказании материальной помощи, либо об отказе в оказании материальной помощи принимается Главой сельского поселения Барвихинское по итогам проведения акта материально – бытового обследования.
3.5. Основанием для назначения материальной помощи в рамках административной услуги (процедуры): оказание материальной помощи, является подписание Распоряжения Главой сельского поселения Барвихинское.
3.5.1. Должностным лицом, ответственным за совершение административных действий, связанных с оказанием материальной помощи, является специалист отдела организационной работы, правового обеспечения, социальной политики.
3.5.2. Материальная помощь оказывается в безналичной форме (денежный перевод осуществляется на сберкнижку).
3.5.3. Материальная помощь оказывается лицу, постоянно зарегистрированному на территории сельского поселения Барвихинское.
3.6. Письменное уведомление об отказе в оказании материальной помощи.

3.6.1. В случаях, предусмотренных разделом 2.3.1 настоящего Регламента, осуществляется административная процедура письменного уведомления об отказе в оказании материальной помощи, включающая подготовку письменного уведомления и его вручение (направление) гражданину, подавшему заявление.
3.6.2. Должностным лицом, ответственным за совершение административных действий, связанных с подготовкой письма об отказе в оказании материальной помощи, является специалист отдела организационной работы, правового обеспечения, социальной политики, уполномоченный рассматривать заявления об оказании материальной помощи.
3.6.3. Должностным лицом, ответственным за совершение административных действий, связанных с отправкой письменного уведомления, является специалист отдела организационной работы, правового обеспечения, социальной политики, уполномоченный принимать и регистрировать заявления об оказании материальной помощи.
Письменное уведомление об отказе в оказании материальной помощи направляется гражданину, подавшему заявление, в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации заявления об оказании материальной помощи.
4. Формы и порядок контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию материальной помощи в связи со сложной жизненной ситуацией, положений настоящего Регламента, нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур, осуществляется заместителем Главы Администрации сельского поселения Барвихинское, курирующим вопросы данной деятельности;

4.2 Общий контроль осуществляет Глава сельского поселения.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 

а также принимаемого им решения 

при предоставлении муниципальной услуги.

5.1. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действии или бездействии должностных лиц, участвующих в исполнении муниципальной услуги, нарушении положений настоящего Регламента.

Обращение (жалоба) может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке:

- в устной форме лично или по телефону;

- в письменном виде в адрес Администрации.

При обращении (жалобе) заявителя в устной форме к должностному лицу Администрации, ответственному за организацию исполнения Регламента, ответ на обращение (жалобу) с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов.

Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.1.1. Досудебное (внесудебное) обжалование.

Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий сотрудника Администрации в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействиях сотрудника Администрации, нарушении положений Регламента, направив письменное обращение (жалобу). Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы).

Обращение (жалоба) заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается обращение (жалоба), его место жительства; наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника Администрации  (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя; суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия); сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения (жалобы).

Обращение (жалоба) подписывается подавшим его получателем муниципальной услуги.

Перечень оснований для отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо приостановления ее рассмотрения:

- если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (жалобу) не дается;

- при получении письменного обращения (жалобы), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни и  здоровью, Администрация вправе оставить обращение (жалобу) без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение (жалобу), о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, ответ на обращение (жалобу) не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который заявителю 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, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу);

- если ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение (жалобу), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- если в обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба)  подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала Административной процедуры досудебного обжалования является несогласие заявителя с действиями или бездействием сотрудника Администрации, нарушающими его права и законные интересы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы).

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица, последний обязан, сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

Заявители могут обжаловать действие или бездействие:

- сотрудника Администрации – Главе сельского поселения Барвихинское.

Заявители могут обратиться по вопросу защиты своих прав в вышестоящие органы  по месту жительства.

Жалоба, поступившая в Администрацию подлежит рассмотрению должностным лицом, в течение пятнадцати рабочих дней со дня регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Запрещается направлять обращение (жалобу) на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю посредством почтовой, факсимильной или электронной связи.

Результатом досудебного письменного или устного обжалования является: решение об удовлетворении обращения (жалобы), либо отказ в удовлетворении обращения (жалобы) в связи с ее необоснованностью.

5.1.2. Судебное обжалование.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие сотрудника Администрации в судебном порядке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции.

Глава сельского поселения 

Барвихинское






В.Н.Марковский

Приложение 1
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Единовременные выплаты гражданам, проживающим на территории сельского поселения Барвихинское, попавшим в сложную жизненную ситуацию.

· Бланк Заявления (в заявлении необходимо указать причину обращения за материальной помощью):

Главе сельского поселения Барвихинское

Одинцовского муниципального района

В.Н.Марковскому

От______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                  (ФИО полностью)

проживающего (ей)  по адресу (по паспорту): ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
паспорт (серия, номер)__________________________________________________________________________
 дата выдачи__________________________________________________________________________
кем выдан___________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
контактный телефон_________________________________________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«______»__________________20_____г.

подпись /_____________________/

Приложение 2

к административному регламенту
по исполнению муниципальной услуги
по оказанию материальной помощи в связи со сложной жизненной ситуацией 

Бланк акта материально – бытового обследования условий жизни заявителя:

АКТ

МАТЕРИАЛЬНО – БЫТОВОГО ОБСЛЕДОВАНИЯ УСЛОВИЙ ЖИЗНИ ЗАЯВИТЕЛЯ (СЕМЬИ)

«______»______________20_____г.                                 ____________________________________
                                                                                                                     населенный пункт

Комиссия в составе:______________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
осуществила проверку материально-бытовых условий жизни заявителя (семьи).
В ходе проверки установлено:

1. Социальное положение

1.1. Гр.__________________________________________________________________________
1.2. Дата рождения____________________________________________________________________
1.3. Адрес постоянной регистрации__________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
1.4. Адрес проживания__________________________________________________________________
________________________________________________тел.__________________________
1.5. Социальная категория____________________________________________________________________
Состав семьи________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Жилищные условия

2.1. Благоустроенная квартира (количество комнат), частное домовладение, комната в коммунальной квартире_____________________________________________________________________
                                                                    количество жилой площади на 1 чел.,

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
указать, оформлялся ли договор дарения на жилую площадь с пожизненным содержанием бывшего владельца.
2.2.Состояние жилой  площади _____________________________________________________________________________                                               соответствует нормам (сухо, тепло, светло и т.д.) требует ремонта

_____________________________________________________________________________
(текущего, среднего капитального), содержится в антигигиеническом состоянии по вине самих владельцев

_____________________________________________________________________________3. Уровень благосостояния
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Материальное положение семьи

4.1. Пенсия _________________________________________________________________________ руб.

4.2. Заработная плата ______________________________________________________________________руб.

4.3. Пособия__________________________________________________________________
4.4.__________________________________________________________________________
4.5._________________________________________________________________________
4.6. Среднедушевой доход составил _________________________________________________________ руб.

5. Дополнительные сведения о семье 

(причина обращения за материальной помощью и др.)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Потребность в постороннем уходе

6.6. Нет такой необходимости_______________________________________________________________
6.7. Согласен на получение отдельных платных услуг______________________________
6.8. Нуждается в обслуживании социальным работником___________________________
6.9. Нуждается в постоянном постороннем уходе___________________________________
7. Заключение:

1.___________________________________________________________________________                             необходима адресная социальная (денежная натуральная) помощь

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2.___________________________________________________________________________
            необходимы отдельные виды социальной поддержки

_____________________________________________________________________________
(конкретные формы и виды помощи, пути их решения и в какой срок и т.д.)

_____________________________________________________________________________
Члены комиссии:__________________     /______________________________________/

                                __________________    /_______________________________________/

                                __________________    /_______________________________________/
С актом ознакомлен:
М.П.                             Заявитель_____________            _____________________________
                                                             подпись                                                   расшифровка            

«______»________________20______г.

Приложение 3
к административному регламенту
по исполнению муниципальной услуги
по оказанию материальной помощи в связи 

со сложной жизненной ситуацией

Блок-схема 

последовательности выполнения административных процедур 

исполнения муниципальной услуги 

по оказанию материальной помощи
 в связи со сложной жизненной ситуацией
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