ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ТОРБЕЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  «      »                       201 г                рп Торбеево                    № 

Об утверждении Административного регламента Администрации Торбеевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по оказанию материальной помощи гражданам, проживающим на территории Торбеевского муниципального района, оказавшимся в трудной жизненной ситуации
В соответствии с пунктом 1 части 1 статьи 6 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», распоряжением Правительства Республики Мордовия от 26.04.2010 г. № 200-Р «О порядке перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг», руководствуясь Уставом Торбеевского муниципального района, администрация Торбеевского муниципального района постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Торбеевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по оказанию материальной помощи гражданам, проживающим на территории Торбеевского муниципального района, оказавшимся в трудной жизненной ситуации.

2. Опубликовать административный регламент администрации Торбеевского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги по оказанию материальной помощи гражданам, проживающим на территории Торбеевского муниципального района, оказавшимся в трудной жизненной ситуации в официальном печатном издании Торбеевского муниципального района Республики Мордовия и разместить на официальном сайте администрации Торбеевского муниципального района http://www.torbeevo.e-mordovia.ru.

3. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя Главы администрации Торбеевского муниципального района Бульдяева А.К.

4. Настоящее постановление вступает в силу в порядке и в сроки, установленные действующим законодательством.

	Глава администрации
Торбеевского муниципального района
	          И.Т. Шумкин


Приложение 1

к постановлению администрации 

Торбеевского муниципального района

от «____»                   20     г. №_____ 

Административный регламент
администрации Торбеевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по оказанию материальной помощи гражданам, проживающим на территории Торбеевского  муниципального района, оказавшимся в трудной жизненной ситуации

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент администрации Торбеевского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги по оказанию материальной помощи гражданам, проживающим на территории Торбеевского муниципального района, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий, порядок взаимодействия администрации с иными органами местного самоуправления, определяет порядок оказания материальной помощи гражданам, проживающим на территории Торбеевского муниципального района, оказавшимся в трудной жизненной ситуации.

2. Муниципальную услугу по оказанию материальной помощи гражданам, проживающим на территории Торбеевского муниципального района, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, предоставляет администрация Торбеевского  муниципального района.

3. Настоящий Административный регламент применяется в отношении граждан, проживающих на территории Торбеевского муниципального района, не получивших материальную помощь из бюджетов других уровней.


Подраздел 2. Категории заявителей

4. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие и зарегистрированные на территории Торбеевского  муниципального района, оказавшиеся в трудной жизненной ситуации.

5. От имени физических лиц заявление на оказание материальной помощи могут подавать законные представители.

Требования к порядку информирования о предоставление муниципальной услуги

Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги:

6. Информация о муниципальной услуге предоставляется МБУ "МФЦ" с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении Заявителя в МБУ "МФЦ", а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.

7. Место нахождения Администрации Торбеевского муниципального района Республики Мордовия: 431030, рп Торбеево, ул. К.Маркса, 7.

7.1. График работы Администрации Торбеевского муниципального района:

Понедельник - пятница 08.30 - 17.30

Суббота и воскресенье выходные дни;

Перерыв 13.00 - 14.00.

8. Место нахождения МБУ Торбеевского муниципального района "МФЦ" Республики Мордовия: 431030, рп Торбеево, ул. К.Маркса, 7.

тел. (83456) 2-00-61.

8.1 График работы МБУ Торбеевского муниципального района "МФЦ":

Понедельник - пятница 08.30 - 17.30

Суббота и воскресенье выходные дни;

Перерыв 13.00 - 14.00.

9. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Торбеевского муниципального района, МБУ "МФЦ" ответственного за предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией Торбеевского муниципального района, МБУ "МФЦ" при личном обращении заявителя, посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте администрации (http:\\.torbeevo.e-mordovia.ru) (далее - сайт Администрации), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал), на информационном стенде в помещении Администрации, по номерам телефонов для справок.

10. Справочный телефон администрации: 8(3456) 2-00-61.

11. Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет и адрес электронной почты:

- адрес официального Интернет-сайта Администрации http:\\.torbeevo.e-mordovia.ru;

- электронный адрес для направления в Администрацию электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги a-torb@yandex.ru;

- региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия: http://gosuslugi.e-mordovia.ru;

- электронный адрес для направления в МБУ "МФЦ" электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги mfctorbeevo@gmail.com;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

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

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги доводится до заявителя следующими способами:

- путем использования услуг почтовой связи;

- путем размещения на официальном Интернет-сайте Администрации http:\\.torbeevo.e-mordovia.ru;

- путем размещения на Едином портале муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

13. Порядок, форма и место размещения информации, которая является необходимой и обязательной для предоставления государственной услуги.

Порядок предоставления муниципальной услуги доводится до получателей муниципальной услуги следующими способами:

- при личном обращении заявителя в МБУ "МФЦ" (ул. К.Маркса, д. 7);

- путем размещения на информационном стенде в помещении МБУ "МФЦ" (ул. К.Маркса, д. 7);

- посредством размещения на официальном Интернет-сайте Администрации http:\\.torbeevo.e-mordovia.ru;

- посредством размещения в сети Интернет на Едином портале государственных услуг и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru;

- посредством размещения в средствах массовой информации.

14. На информационных стендах в МБУ "МФЦ" содержится следующая информация:

- месторасположение, почтовый адрес, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты МБУ "МФЦ";

- процедура предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень вышестоящих органов и должностных лиц, куда может быть подана жалоба на действие, бездействие органа и должностного лица ответственного за предоставление муниципальной услуги.

15. Консультации предоставляются специалистами МБУ "МФЦ" при личном или письменном обращении заинтересованных лиц, посредством устного консультирования, телефонной связи или электронной почты.

16. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о перечне документов, представляемых для получения Муниципальной услуги;

- о времени приема документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

- о сроке предоставления Муниципальной услуги.

17. Консультирование заинтересованных лиц о порядке предоставления Муниципальной услуги проводится в рабочее время.

17.1. Специалист МБУ "МФЦ", осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания в очереди заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалист МБУ "МФЦ" осуществляет не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист МБУ "МФЦ", осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

17.2. Звонки граждан принимаются в соответствии с графиком работы МБУ "МФЦ".

При ответах на телефонные звонки специалист МБУ "МФЦ", осуществляющий информирование и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование учреждения. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста МБУ "МФЦ", принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

18. В случае поступления от гражданина запроса на получение письменной консультации МБУ "МФЦ" обязан ответить на него в течение 10 дней со дня поступления запроса.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается директором МБУ "МФЦ".

19. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется в МБУ "МФЦ" по адресу, указанному в приложении N 3, в соответствии со следующим графиком:

- понедельник-пятница с 8.30 до 17.30 ч.,

- перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов;

- суббота, воскресенье выходной день.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги. Наименование муниципальной услуги

20. Наименование муниципальной услуги - оказание материальной помощи гражданам, проживающим на территории Торбеевского муниципального района, оказавшимся в трудной жизненной ситуации (далее - муниципальная услуга).

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

21. Муниципальная услуга предоставляется:

1) Администрацией Торбеевского муниципального района (далее - Администрация) с участием Муниципального бюджетного учреждения Торбеевского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - МБУ "МФЦ")

22. Функции по предоставлению Муниципальной услуги в Администрации осуществляет Управление  по социальной работе администрации Торбеевского муниципального района (далее – Управление) - в части рассмотрения заявлений о предоставлении материальной помощи гражданам, проживающим на территории Торбеевского муниципального района, оказавшимся в трудной жизненной ситуации (далее – Муниципальная услуга).
23. МБУ "МФЦ" осуществляет функции информирования и консультирования граждан о порядке предоставления Муниципальной услуги, приема от заявителей документов, необходимых для получения услуги, первичной их обработки, контроля за сроками прохождения документов, а также выдачи заявителям документа Администрации по итогам предоставления Муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация и МБУ "МФЦ" взаимодействует с:

- Министерством социальной защиты населения РМ;
- Федеральной налоговой службой;

- Пенсионным фондом РФ;

- МВД России;

- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр);

- МЧС России;

- администрациями сельских поселений района.

24. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в пункте 1 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".


Результат предоставления муниципальной услуги

25. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения об оказании материальной помощи - издание распоряжения Администрации об оказании материальной помощи;

- в случае отказа об оказании материальной помощи - письменный, мотивированный отказ в оказании материальной помощи.


Подраздел 3. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

26. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 

- Законом Республики Мордовия от 28.12.2004 г. № 102-З "О мерах социальной поддержки отдельных категорий населения, проживающего в Республике Мордовия";

- Постановлением Правительства Республики Мордовия от 18 мая 2009 года № 223 "Об утверждении Положения о порядке предоставления единовременного денежного пособия гражданам, попавшим в трудную жизненную ситуацию, не получившим материальную помощь из бюджетов других уровней, и гражданам, имеющим заслуги перед Отечеством, в том числе при ликвидации последствий аварий";

- Уставом Торбеевского муниципального района Республики Мордовия;

- Постановление Администрации Торбеевского муниципального района Республики Мордовия от 18 июня 2013 г. N 344 "О создании муниципального учреждения Торбеевского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг".

- настоящим административным регламентом.

Подраздел 4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

27. При оказании материальной помощи гражданам, пострадавшим от пожара, стихийных бедствий, чрезвычайных ситуаций заявитель предъявляет в МФЦ следующие документы:

- заявление об оказании материальной помощи;

- копия документа, удостоверяющего личность;

- справка о доходах (зарплата, пенсии, социальные выплаты, пособия и т. д.) всех членов семьи или одиноко проживающего гражданина за последние три месяца;

- справка о составе семьи;

- свидетельство о смерти и заключение о смерти в результате пожара, стихийного бедствия, чрезвычайной ситуации (при наличии);

- копии свидетельств о рождении детей (при наличии);

- копия свидетельства о заключении брака (при наличии);

- копия свидетельства о расторжении брака (при наличии);

- судебное решение о признание членом семьи (при наличии);

- решение об усыновлении (удочерении) (при наличии);

- копия трудовой книжки (при наличии);

- справка из страхового отдела Росгосстраха РМ (при наличии);

- документ, подтверждающий полномочия законных представителей (доверенность и т. д.);

- документ, удостоверяющий личность законного представителя.

Документы необходимые для получения муниципальной услуги, получаемые администрацией Торбеевского муниципального района, МФЦ в рамках межведомственного и/или межуровневого взаимодействия, которые сотрудники, уполномоченные в предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать с заявителя (заявитель вправе представить данные документы самостоятельно):

- выписка из ЕГРИП;

- налоговая декларация по налогу на доходы физических лиц;

- выписка из ЕГРП;

- заключение МЧС России по РМ (документы, подтверждающие факт имущественных потерь вследствие пожара, стихийного бедствия, аварии из-за неисправностей оборудования и (или) инженерных систем жилого помещения);

- справка федерального государственного унитарного предприятия "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ";

- справка о размере выплат пенсионерам;

- сведения о размере пособий по безработице;

- справка о размере социальных выплат.

28. При оказании материальной помощи гражданам, страдающим тяжелыми заболеваниями, требующего дорогостоящего лечения заявитель предъявляет в МФЦ следующие документы:

- заявление об оказании материальной помощи;

- копия документа, удостоверяющего личность;

- справка о доходах (зарплата) всех членов семьи или одиноко проживающего гражданина за последние три месяца;

- справка о составе семьи;

- копии свидетельств о рождении детей (при наличии);

- копия свидетельства о заключении брака (при наличии);

- копия свидетельства о расторжении брака (при наличии);

- судебное решение о признание членом семьи (при наличии);

- решение об усыновлении (удочерении) (при наличии);

- копия трудовой книжки (при наличии);

- направление на лечение и документы, подтверждающие затраты на приобретение лекарственных препаратов либо оказание медицинских услуг;

- справка ВТЭК (справка о болезни);

- документ, подтверждающий полномочия законных представителей (доверенность и т. д.);

- документ, удостоверяющий личность законного представителя;

- направление на лечение и документы, подтверждающие затраты на приобретение лекарственных препаратов либо оказание медицинских услуг. При этом не возмещаются расходы за приобретение лекарственных препаратов или медицинских услуг, которые предоставляются гражданам за счет средств республиканского бюджета Республики Мордовия и средств бюджета Территориального фонда обязательного медицинского страхования Республики Мордовия. Пособие не выплачивается следующим категориям граждан:

- имеющим право на предоставление набора социальных услуг и отказавшимся от его предоставления для получения ежемесячной денежной выплаты;

- заключившим в текущем году социальный контракт в соответствии с постановлением Правительства Республики Мордовия от 30 декабря 2013 г. N 589 "Об оказании государственной социальной помощи на основании социального контракта".

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, получаемые администрацией Торбеевского муниципального района, МФЦ в рамках межведомственного и/или межуровневого взаимодействия, которые сотрудники, уполномоченные в предоставлении муниципальной услуги, не вправе требовать с заявителя (заявитель вправе представить данные документы самостоятельно):

- справка о размере выплат пенсионерам;

- сведения о размере пособий по безработице;

- справка о размере социальных выплат;

- выписка из ЕГРИП;

- налоговая декларация по налогу на доходы физических лиц;

- выписка из ЕГРП.

29. При оказании материальной помощи гражданам, потерявшим близкого родственника, заявитель предъявляет следующие документы:

- копия документа, удостоверяющего личность;

- заявление об оказании материальной помощи;

- справка о доходах (зарплата) всех членов семьи или одиноко проживающего гражданина за последние три месяца;

- свидетельство о смерти;

- справка о составе семьи;

- копии свидетельств о рождении детей (при наличии);

- копия свидетельства о заключении брака (при наличии);

- копия свидетельства о расторжении брака (при наличии);

- судебное решение о признание членом семьи (при наличии);

- решение об усыновлении (удочерении) (при наличии);

- документ, подтверждающий полномочия законных представителей (доверенность и т. д.);

- документ, удостоверяющий личность законного представителя.

Документы необходимые для получения муниципальной услуги, получаемые администрацией Торбеевского муниципального района, МФЦ в рамках межведомственного и/или межуровневого взаимодействия, которые сотрудники, уполномоченные в предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать с заявителя (заявитель вправе представить данные документы самостоятельно):

- выписка из ЕГРИП;

- справка о размере выплат пенсионерам;

- сведения о размере пособий по безработице;

- справка о размере социальных выплат;

- налоговая декларация по налогу на доходы физических лиц;

- выписка из ЕГРП.

30. При оказании материальной помощи малоимущим гражданам заявитель предъявляет в МФЦ следующие документы:

- копия документа, удостоверяющего личность;

- заявление об оказании материальной помощи;

- справка о доходах (зарплата) всех членов семьи или одиноко проживающего гражданина за последние три месяца;

- справка о составе семьи;

- копии свидетельств о рождении детей (при наличии);

- копия свидетельства о заключении брака (при наличии);

- копия свидетельства о расторжении брака (при наличии);

- судебное решение о признание членом семьи (при наличии);

- решение об усыновлении (удочерении) (при наличии);

- документ, подтверждающий полномочия законных представителей (доверенность и т. д.);

- документ, удостоверяющий личность законного представителя.

Документы необходимые для получения муниципальной услуги, получаемые администрацией Торбеевского муниципального района, МФЦ в рамках межведомственного и/или межуровневого взаимодействия, которые сотрудники, уполномоченные в предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать с заявителя (заявитель вправе представить данные документы самостоятельно):

- документ о признании заявителя малоимущим.

Материальная помощь не выплачивается гражданам, заключившим в текущем году социальный контракт в соответствии с постановлением Правительства Республики Мордовия от 30 декабря 2013 г. № 589 "Об оказании государственной социальной помощи на основании социального контракта".

31. В случае если заявление подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Подраздел 6. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

32. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- получение заявителем материальной помощи более одного раза в год;

- получение заявителем материальной помощи за счет средств бюджета Торбеевского муниципального района Республики Мордовия или бюджетов других уровней;

- отсутствие необходимых документов и/или отказ заявителя самостоятельно представить документы личного хранения;

- представление заявителем неполных и (или) недостоверных сведений или документов;

- просьба, изложенная в заявлении, противоречит Закону;

- представленные, в соответствии с Законом, документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним Законом и иными нормативными правовыми актами;

- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;

- превышение среднедушевого дохода семьи (одиноко проживающего гражданина) величины прожиточного минимума в Республике Мордовия;

- отсутствие средств Резервного фонда администрации Торбеевского муниципального района Республики Мордовия;

- заключение в текущем году социального контракта в соответствии с постановлением Правительства Республики Мордовия от 30 декабря 2013 г. № 589 "Об оказании государственной социальной помощи на основании социального контракта".

33. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствия у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

Подраздел 6. Запреты, связанные с предоставлением муниципальной услуги

34. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

3) осуществления действий и согласований, необходимых для получения государственных или муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

35. Предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, является бесплатным.

Государственная пошлина взимается за предоставление государственных и муниципальных услуг в случаях, порядке и размерах, установленных законодательством Российской Федерации о налогах и сборах.


Подраздел 7. Стандарт комфортности

36. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления в МБУ  Торбеевского муниципального района "МФЦ" о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

37. Требования к помещениям, в которых предоставляются Муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении Муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой Муниципальной услуги:
1. Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

3. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

4. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

5. В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Подраздел 8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

38. При рассмотрении заявления в органах, ответственных за предоставление услуги, заявитель имеет право:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- представлять дополнительные документы и материалы;

- обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) органов, ответственных за предоставление услуги, их должностных лиц;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления.

39. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- срок рассмотрения заявления;

- отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требования к порядку их исполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Подраздел 1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

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

- прием и регистрация документов;

- рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

- уведомление заявителя о принятом решении

- перечисление материальной помощи на открытый заявителем счет в банке.

41. Прием и регистрация документов.

Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина в МФЦ с заявлением об оказании материальной помощи (далее - заявление) (приложение 1) и необходимыми документами. Заявление подается гражданином на имя Главы администрации Торбеевского муниципального района Республики Мордовия (далее - Глава администрации).

К заявлению прилагаются оригиналы и копии необходимых документов (документы, которые специалисты МФЦ получают в рамках межведомственного/межуровневого взаимодействия не могут быть востребованы от заявителя).

Специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, сверяет копии документов с оригиналами, возвращает последние гражданину, проверяет правильность оформления заявления, соответствие изложенных в нем сведений представленным документам, регистрирует обращение, делает опись полученных документов от заявителя и выдает копию описи с датой регистрации обратившемуся. При неточностях заполнения, отсутствии необходимых документов специалист МФЦ извещает заявителя и дает рекомендации по устранению препятствий. В случае отказа заявителя в устранении препятствий в предоставлении муниципальной услуги ему может быть отказано.

Общий срок административного действия по приему и регистрации обращения не должен превышать 1 рабочий день. Срок приема заявителя не должен превышать 25 минут.

42. Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за комплектование полного пакета документов для оказания муниципальной услуги направляет межведомственные и межуровневые запросы для получения необходимых сведений. Комплектует личное дело заявителя и направляет его в учреждения социальной защиты населения по Торбеевскому району для оформления акта обследования материального бытового положения (далее - акт обследования) по форме согласно Приложению 2.

Заявление, акт обследования с приложением документов, направляется на рассмотрение комиссии по предоставлению материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации при администрации Торбеевского  муниципального района (далее - Комиссия), состав которой утверждается Главой Администрации.

Заседания комиссии проводятся по мере поступления заявлений граждан. В экстренных ситуациях заседание комиссии может проводиться в течение трех дней со дня обращения заявителя.

Заседание комиссии правомочно, если на нем присутствует не менее половины ее членов. Решение комиссии принимается большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии и оформляется в виде протокола, который подписывают председатель, секретарь и члены комиссии. В случае равенства голосов голос председательствующего является решающим.

Комиссия по каждому заявлению вносит одно из следующих предложений:

- об оказании материальной помощи гражданину;

- об отказе в оказании материальной помощи гражданину.

Решение комиссии направляется главе администрации Торбеевского  муниципального района. Глава администрации принимает решение об оказании материальной помощи на основании заявления гражданина, оказавшегося в трудной жизненной ситуации, прилагаемых документов, протокола заседания комиссии.

Решение об оказании материальной помощи гражданам оформляется распоряжением администрации Торбеевского муниципального района. Решение об отказе в оказании материальной помощи гражданам оформляется в виде письменного уведомления.

43. Уведомление заявителя о принятом решении.

Подписанные и зарегистрированные соответствующим образом правовой акт администрации Торбеевского муниципального района об оказании материальной помощи либо письменное уведомление об отказе в оказании материальной помощи специалистом администрации передаются в МФЦ для последующей передачи заявителю.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

44. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий сотрудников органов и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется их непосредственными руководителями, а также уполномоченным должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.

45. Руководители органов и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, организуют работу по предоставлению Муниципальной услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению сотрудников, несут персональную ответственность за исполнение письменных обращений граждан, соблюдение законности.

46. Специалист МБУ "МФЦ" несет персональную ответственность за сохранность документов, полученных от заявителя, правильность и полноту их оформления, соблюдение срока исполнения процедур, достоверность, правильность и своевременность внесения сведений в информационную систему МБУ "МФЦ".

47. Специалист Управления несет персональную ответственность за сохранность документов, переданных ему для исполнения, соблюдение срока исполнения процедур, законность подготовленных им документов.

48. Обязанности специалистов МБУ "МФЦ", обязанности специалиста Управления по исполнению Административного регламента закрепляются в их должностных обязанностях.

49. Должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Торбеевского муниципального района, или его заместителями.

50. Заместитель главы администрации Торбеевского муниципального района, курирующий соответствующее направления деятельности, осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги, который включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на нарушение порядка предоставления Муниципальной услуги.

51. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, или муниципальных служащих

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 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, 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 Управления, должностного лица Управления в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление. Жалобы на решения, принятые начальником Управления, подаются в Администрацию.

Жалоба на действия (бездействие) специалистов МБУ "МФЦ" подаются директору МБУ "МФЦ". Жалоба на решения, принятые директором МБУ "МФЦ", подается в Администрацию.

53. Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ "МФЦ", с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

54. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, 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 государственного или 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. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

55. Жалоба, поступившая в Управление, МБУ "МФЦ", Администрацию подлежит рассмотрению начальником Управления, директором МБУ "МФЦ", должностным лицом Администрации, уполномоченным на рассмотрение жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления, МБУ "МФЦ", должностного лица Управления, специалиста МБУ "МФЦ" в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

56. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

57. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы, либо отказе в удовлетворении жалобы заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

58. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

59. Гражданин также вправе обратиться с обращением в Администрацию и должностным лицам Администрации в порядке, определенном Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Приложение 1
к Административному регламенту администрации
Торбеевского муниципального района
Республики Мордовия по предоставлению
муниципальной услуги по оказанию материальной
помощи гражданам, проживающим на территории
Торбеевского муниципального района,
оказавшимся в трудной жизненной ситуации
                                        Главе администрации

                                        Торбеевского муниципального района

                                        _________________________________

                                        от _________________________________

                                        проживающего (-ей) по адресу:

                                        _________________________________

                                        _________________________________

                           Заявление
     Прошу оказать материальную помощь на ____________________________

______________________________________________________________________

         (указывается, для чего необходима материальная помощь)

в связи с_____________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________

    (указывается причина необходимости в оказании материальной помощи)

                        Дата _____________________

                        Подпись __________________
 Приложение 2
к Административному регламенту администрации
Торбеевского муниципального района
Республики Мордовия по предоставлению
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АКТ
обследования материально-бытового положения
     1. Фамилия, имя, отчество: ______________________________________________________________________

     2. Дата рождения: ______________________________________________________________________

     3. Домашний адрес: ______________________________________________________________________

     4. Паспорт: ______________________________________________________________________

     5. Категория: ______________________________________________________________________

     6. Размер пенсии: ______________________________________________________________________

     7. Номер пенсионного дела: ______________________________________________________________________

     8. Состав семьи: 

	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Родственные отношения
	Год рождения
	Место работы
	Размер з/п, пенсии, пособия

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


     9. Среднедушевой доход: ______________________________________________________________________

     10. Условия проживания: ______________________________________________________________________

     11. Когда, какая и кем оказывалась помощь: ______________________________________________________________________

     12. Заключение обследователя: ______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

     13. Должность и фамилия обследователя: ______________________________________________________________________

     Члены комиссии:

________________________

________________________

________________________

________________________

Приложение N 3
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Торбеевского муниципального района
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Сведения
о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу

	Наименование органов и организаций, предоставляющих муниципальную услугу
	Почтовый адрес, юридический адрес
	Ф.И.О., должность
	Контактные номера телефонов
	График работы
	Адрес Интернет сайта (страницы), адрес электронной почты

	Администрация Торбеевского муниципального района
	431030, рп Торбеево, ул. К.Маркса, д. 7
	Шумкин И.Т. - глава администрации Торбеевского муниципального района
	8(83456) 2-00-51
	понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 ч., перерыв на обед с 13.00 до 14.00 ч.; выходные дни - суббота, воскресенье
	http://www.torbeevo.e-mordovia.ru.;

Эл. почта a-torb@yandex.ru

	Управление по социальной работе администрации Торбеевского муниципального района
	431030, рп Торбеево, ул. К.Маркса, д. 7
	Бульдяев А.К. – Зам. Главы администрации, начальник Управления по социальной работе администрации Торбеевского муниципального района; 


	8(83456) 2-00-55


	понедельник - пятница с 8.30 до 17.30 ч., перерыв на обед с 13.00 до 14.00 ч.; выходные дни - суббота, воскресенье
	http://www.torbeevo.e-mordovia.ru.;

Эл. почта a-torb@yandex.ru

	Муниципальное бюджетное учреждение  Торбеевского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг"
	431030, рп Торбеево, ул. К.Маркса, д. 7
	Есякова И.А. -директор МБУ "МФЦ"
	8 (83456) 2-00-61,


	понедельник - пятница с 8.30 до 17.30 ч., перерыв на обед с 13.00 до 14.00 ч.;. суббота, воскресенье выходной

день.
	torbeevomfc@gmail.ru


Приложение N 4
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Торбеевского муниципального района
Республики Мордовия по предоставлению
муниципальной услуги по оказанию материальной
помощи гражданам, проживающим на территории
Торбеевского муниципального района,
оказавшимся в трудной жизненной ситуации
Блок-схема
предоставление муниципальной услуги по оказанию материальной
помощи гражданам, проживающим на территории Торбеевского муниципального района, оказавшимся в трудной жизненной ситуации
Рассмотрение заявления, поступившего в том числе в электронной

форме, о предоставлении муниципальной услуги

Администрацией Торбеевского муниципального района

│

▼

Отказ

│

▼

Запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,

которые находятся в распоряжении государственных органов,

органов местного самоуправления и иных организаций и которые

заявитель вправе представить

│

▼

Отказ

│

▼

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

Администрацией Торбеевского муниципального района

│

▼

Принятие соответствующего распорядительного акта

│

│

▼

Выдача документов заявителю


