 проект

АДМИНИСТРАЦИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОД ВОЛЬСК


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от_________ № ________

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оказание единовременной материальной помощи из резервного фонда администрации муниципального образования город Вольск, гражданам, пострадавшим от чрезвычайных ситуаций»

В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 г. N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", Постановлением администрации  муниципального образования город Вольск от 14 октября 2011г. № 357 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оказание единовременной материальной помощи из резервного фонда администрации муниципального образования город Вольск, гражданам, пострадавшим от чрезвычайных ситуаций» согласно приложению. 

2. Указанный в п. 1 настоящего постановления Административный регламент опубликовать на официальном сайте муниципального образования город Вольск, в сети Интернет, в местах предоставления услуги.

3. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования город Вольск от 08 июля 2010 года № 184 «Оказание единовременной материальной помощи из резервного фонда администрации муниципального образования город Вольск, гражданам, пострадавшим от чрезвычайных ситуаций».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования город Вольск Харину И.А.
5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава администрации

муниципального образования                                                А.А. Давыденко
Проект внесен консультантом отдела социально-экономической политики администрации муниципального образования город Вольск И.И. Смирнова
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	ОСЭП - 1

	Харина И.А.
	Юридический отдел - 1

	Лабутин В.В.
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  Приложение к постановлению администрации 


  муниципального образования город Вольск

                          от 2011 года № 
Административный регламент 
Администрации муниципального образования город Вольск по предоставлению муниципальной услуги «Оказание единовременной материальной помощи из резервного фонда администрации муниципального образования город Вольск, гражданам, пострадавшим от чрезвычайных ситуаций» 


Раздел I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

Административный регламент администрации муниципального образования город Вольск по предоставлению муниципальной услуги «Оказание единовременной материальной помощи из резервного фонда администрации муниципального образования город Вольск, гражданам, пострадавшим от чрезвычайных ситуаций» (далее - регламент) - это нормативный правовой акт, устанавливающий порядок взаимодействия между структурными подразделениями администрации муниципального образования город Вольск, её должностными лицами, взаимодействия с физическими и юридическими лицами, органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при исполнении муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.
Муниципальная услуга предоставляется отделом социально-экономической политики администрации муниципального образования город Вольск при исполнении функции оказания единовременной материальной помощи из резервного фонда администрации муниципального образования город Вольск, гражданам, пострадавшим от пожара, стихийных бедствий и других чрезвычайных ситуаций, в т.ч. в связи с утратой имущества (далее – заявитель).

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявитель).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Муниципальную услугу предоставляет отдел социально-экономической политики администрации муниципального образования город Вольск (далее – отдел), расположенный по адресу: каб. 9, ул. Октябрьская, д. 114, г. Вольск, Саратовская обл., 412900. 
1.3.2. График приема посетителей:

	Понедельник
	8-00 - 12-00 (обеденный перерыв 12-00 – 13-00)

	Вторник
	8-00 - 12-00 (обеденный перерыв 12-00 – 13-00)

	Среда
	8-00 - 12-00 (обеденный перерыв 12-00 – 13-00)

	Четверг
	8-00 - 12-00 (обеденный перерыв 12-00 – 13-00)

	Пятница
	Работа с документами

	Суббота 
Воскресение 
	Выходной день

Выходной день


1.3.3. Телефоны для справок: (84593)71205, (84593)72230.

1.3.4. Официальный сайт администрации муниципального образования город Вольск (далее – Администрации) в сети Интернет: http://www.adm.volsk.sarmo.ru
Адрес электронной почты: adm-volsk@yandex.ru
В электронном формате услуга предоставляется с использованием сети Интернет, информационных систем "Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" и "Портал государственных и муниципальных услуг (функций)" при наличии соглашения о взаимодействии

По завершению процесса предоставления услуги в электронном виде информация о результате представления услуги должна быть помещена в специальный информационный ресурс (базу данных).
1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Информирование по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – специалистом отдела).

Специалист отдела осуществляет информирование по следующим направлениям:
- о местонахождении, графике работы и  о справочных телефонах Администрации и отдела;
- по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием сети Интернет, информационных систем "Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" и "Портал государственных и муниципальных услуг (функций)" при наличии соглашении о взаимодействии.
1.4.2. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:  непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) со специалистом отдела по электронной почте, по письменным обращениям  по направлениям, предусмотренным пунктом 1.4.1. регламента. 
1.4.3. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов отдела с заявителями:

– при ответе на телефонные звонки специалист отдела представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование Администрации, отдела, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

 Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут;

– ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона исполнителя, исполнившего ответ на обращение в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.
1.5. Порядок, форма и место размещения информации.

На информационных стендах отдела, непосредственно предоставляющем муниципальную услугу, на официальном сайте Администрации и в информационных системах "Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" и "Портал государственных и муниципальных услуг (функций)" размещаются следующие информационные материалы:

– перечень предоставляемых муниципальных услуг;

– блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (Приложение № 1);

– перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

– адрес, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты, официального сайта Администрации;

– информация об организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

– перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

–  порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

– регламент.

Информационные стенды о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение отдела непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Оказание единовременной материальной помощи из резервного фонда Администрации муниципального образования город Вольск, гражданам, пострадавшим от чрезвычайных ситуаций» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу 
2.2.1. Отдел социально-экономической политики Администрации. 
2.2.2. Органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

Отдел надзорной деятельности по Вольскому району УНД Главного Управления МЧС России по Саратовской области (д. 204, ул. Народная, г. Вольск, Саратовская обл., 412900, тел./факс: (84593)59859), прием граждан: вторник – с 13-00 до 17-00, четверг – с 8-00 до 12-00.
Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг,  представляемые органом местного самоуправления муниципального образования город Вольск.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги:

· единовременное оказание материальной помощи гражданам, пострадавшим от пожара, стихийных бедствий и других чрезвычайных ситуаций, в т.ч. в связи с утратой имущества;

· уведомления об отказе в оказании материальной помощи с указанием причин отказа.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие с предоставлением муниципальной услуги.

· Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Устав администрации муниципального образования город Вольск Вольского муниципального района Саратовской области;

· Постановление администрации муниципального образования город Вольск от 18 февраля 2009 года № 12 «О создании комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности при администрации муниципального образования город Вольск».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в отдел социально-экономической политики следующие документы на бумажном носителе:
1) заявление о предоставлении муниципальной услуги (Приложение N 2 к настоящему регламенту) с приложением следующих документов (при личном обращении);
2) документ, удостоверяющий личность и подтверждающий наличие регистрации по месту жительства (паспорт или иной документ) (подлинный экземпляр (для обозрения), копия);

3) банковский документ, подтверждающий наличие счета (подлинный экземпляр (для обозрения), копия);

4) документ, подтверждающий право собственности на пострадавшее имущество (при необходимости) (подлинный экземпляр (для обозрения), копия).
2.6.2. Документы, необходимые для предоставления государственной услуги, могут быть представлены как в оригиналах, так и в нотариально заверенных копиях.

Копии документов предоставляются с оригиналами для заверения.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить:

1) справка из Отдела надзорной деятельности по Вольскому району УНД Главного Управления МЧС России по Саратовской области (г. Вольск, ул. Народная, 204) о произошедшем чрезвычайном происшествии (подлинный экземпляр);

2) акт о произошедшем чрезвычайном происшествии (копия).

Непредставление заявителем указанных в п. 2.7 документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги при согласии на использование его персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных» (заполнение бланка информационного согласия согласно приложению 3). Если заявитель не согласен на использование его персональных данных, то может самостоятельно предоставить указанные в п. 2.7. документы.
2.8. Запрещено требовать от заявителя:

2.8.1. 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.
2.8.2. Представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются следующие нарушения требований к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги:

– представленные документы нотариально не удостоверены в установленных законодательством случаях;

– тексты документов написаны неразборчиво, наименования юридических лиц – сокращены, не указаны  места их нахождения; 

– фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны не полностью;

– в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления;

– документы исполнены карандашом;

– документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказе в приостановлении муниципальной услуги:

· отсутствие обстоятельств, являющихся основаниями для оказания материальной помощи;

· представление заявителем документов, содержащих недостоверные сведения, имеющие значение для оказания материальной помощи;

· отсутствие одного или более документов, указанных в пп. 2.6., 2.7. настоящего регламента.

· истечение двенадцати месяцев со дня чрезвычайной ситуации.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги: муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальное время ожидания и продолжительность приема в отделе социально-экономической политики при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги:

- время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения муниципальной услуги и для консультаций не должно превышать 30 минут;

- время приема при проверке документов к заявлению в ходе выполнения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Для регистрации документы  представляются посредством личного обращения заявителя либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) на имя главы администрации муниципального образования город Вольск.

В случае направления документов по почте копии документов должны быть нотариально заверены. Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы администрации муниципального образования город Вольск.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - день поступления запроса.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о порядке предоставления услуг.

2.14.1. Помещения Администрации должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.14.2. В помещении перед входом в отдел отводятся места для ожидания приема. Места ожидания в очереди на получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
2.14.3. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и ручками.

2.14.4. Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заинтересованным лицом может быть организовано в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста, а при отсутствии такой возможности в виде кабинетов, в которых ведут прием несколько специалистов.
2.14.5. Кабинеты приема оборудуются информационными табличками (вывесками) с указаниями:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

- графика работы.

2.14.6. Места информирования, предназначенные для ознакомления заинтересованного лица с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, содержащими следующую информацию: график работы, порядок предоставления муниципальной услуги, перечень необходимых документов.
2.14.7. Стенды с организационно-распорядительной информацией размещаются в доступных для просмотра заявителями местах. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.
2.15. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- количество зарегистрированных заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- выполнение заявителями требований и условий подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- срок рассмотрения заявлений;

- количество жалоб, на действия (бездействие) должностных лиц;

- обеспечение информирования заявителей о месте нахождения и графике работы отдела социально-экономической политики;

- обеспечение информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной функции в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: отсутствуют.

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

3.1. Последовательность административных действий по оказанию единовременной материальной помощи из резервного фонда Администрации, гражданам, пострадавшим от чрезвычайных ситуаций включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация документов;

· истребование документов;

· принятие решения о предоставлении, отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· выплата единовременной материальной помощи.

3.2. Прием и регистрация документов

3.2.1. Основанием для начала исполнения государственной услуги является письменное обращение заявителя в отдел с заявлением и пакетом документов для назначения и выплаты единовременной материальной помощи.

Прием документов осуществляет специалист отдела непосредственно в помещении отдела. 

3.2.2. Специалист отдела проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что поданы все предусмотренные регламентом документы, которые соответствуют указанным требованиям, в том числе:

· тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием мест их нахождения;

· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них, исправлений;

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

· не истек срок действия представленного документа;

· копии документов соответствуют оригиналам.

Специалист отдела сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

3.2.3. Специалист отдела при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, возвращает заявление и предоставленные документы.

Определяет основания получения заявителем муниципальной услуги.

3.2.4. Специалист отдела вносит в Журнал регистрации поступающих документов запись о приеме документов с указанием:

· регистрационного номера,
· фамилии, имени, отчества заявителя,

· даты возникновения ситуации,

· адреса, по которому произошла чрезвычайная ситуации,

· основания для выделения материальной помощи.
3.2.5. Общий максимальный срок рассмотрения документов (без учета времени, затраченного на проведение проверки представленных заявителем сведений) не должен превышать 20 минут.

3.2. Истребование документов

3.2.1. Специалист отдела в порядке межведомственного обмена, истребует необходимые документы (сведения) из:

Отдела надзорной деятельности по Вольскому району УНД Главного Управления МЧС России по Саратовской области (в целях получения информации о вреде, причиненного заявителю, пострадавшего от чрезвычайной ситуации);

3.3.3. Специалист отдела при поступлении ответа на запрос приобщает его к делу.

3.3.4. Специалист отдела вносит информацию по заявителю в базу данных и передает не менее чем за 4 рабочих дня, до дня проведения заседания, всю документацию о заявителях в Комиссию по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности при Администрации для подготовки к заседанию. 

3.3.5. Срок истребования документов - 5 рабочих дней.

3.3.6. Процедура заканчивается передачей полного пакета документов в Комиссию по чрезвычайным ситуациям и обеспечения пожарной безопасности при Администрации.

3.3. Принятие решения о предоставлении, отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала процедуры принятия решения об оказании (отказе в оказании) единовременной материальной помощи передачей полного пакета документов в Комиссию по чрезвычайным ситуациям и обеспечения пожарной безопасности Администрации, принимающей решение об оказании (отказе в оказании) единовременной материальной помощи.
3.3.2. Комиссия по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности при Администрации рассматривает на своем заседании предоставленную документацию и принимает решение о выдаче либо об отказе в выдаче материальной помощи из резервного фонда заявителям.
3.3.3. Решение Комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности при Администрации о предоставлении муниципальной услуги утверждается распоряжением Администрации не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем проведения заседания Комиссии. 

3.3.4. Ответственный исполнитель отдела вносит в Журнал регистрации заявлений на оказание материальной помощи:

- номер и дату решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- размер материальной помощи.

3.3.5. Специалист отдела готовит и направляет заявителю уведомление о предоставлении муниципальной услуги (приложение 5) либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 6) с указанием причины отказа и порядка его обжалования.
3.3.6. Процедура заканчивается направлением заявителю уведомления предоставлении муниципальной услуги либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Выплата единовременной материальной помощи.

3.4.1. Ответственный исполнитель отдела не позднее четырех дней с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги передает в муниципальное казенное учреждение «Централизованная бухгалтерия администрации муниципального образования город Вольск» распоряжение администрации муниципального образования город Вольск об оказании материальной помощи, в котором указываются  номер лицевого счета заявителя, а также реквизиты кредитного учреждения для перечисления денежных средств.
3.4.2. Муниципальное казенное учреждение «Централизованная бухгалтерия администрации муниципального образования город Вольск» не позднее пяти дней с момента поступления распоряжения осуществляет подготовку и передачу платежных документов для перечисления денежных средств заявителю.
Раздел IV. Контроль за предоставлением  муниципальной услуги 

4.1. Текущий плановый контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги осуществляется начальником отдела постоянно в процессе осуществления муниципальной услуги ответственным специалистом путем проверок соблюдения и исполнения положений настоящего регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации.
Текущий контроль осуществляется постоянно.  

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 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.

По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Текущий внеплановый контроль (периодичность проверок устанавливается конкретными обращениями заявителей, органов государственной власти и пр.) исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, уполномоченным на то главой Администрации. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или исполнение отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов или запросов органов прокуратуры.

Результаты проверки оформляются в виде протокола проверки, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Протокол проверки подписывается всеми участниками проверки и руководителем проверяемого отдела, ответственного за выдачу документов.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Персональная ответственность муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Обжалование действий (бездействий) должностных лиц в ходе выполнения административных процедур при исполнении муниципальной услуги 
5.1. Действия (бездействия) должностных лиц при исполнении муниципальной услуги могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Досудебный порядок обжалования.

Предметом досудебного обжалования являются обращения заявителя к главе Администрации на действия (бездействия) и решения, принятые ответственным исполнителем отдела, в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента.

Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является нарушение, ответственным исполнителем отдела, процедуры предоставления муниципальной услуги.

Результатом досудебного обжалования действий (бездействий) является принятие необходимых мер по устранению нарушений в ходе предоставления муниципальной услуги и направление письменных ответов заинтересованным лицам. 

С согласия заявителя обжалование действий (бездействий) должностных лиц при выполнении конкретных административных процедур (или административных действий), предусмотренных настоящим регламентом, допускается в упрощенном порядке в соответствии с настоящим регламентом.

5.3. Судебный порядок обжалования.

Заинтересованные лица могут обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в порядке досудебного обжалования, в установленном законодательством РФ судебном порядке.

5.4. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично, а также направить обращения в любой форме.

5.5. Руководитель и должностные лица отдела, участвующие в исполнении муниципальной услуги проводят личный прием заявителя и рассматривают поступившие в устном порядке жалобы в течение одного рабочего дня. Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя.

О результатах рассмотрения устной жалобы должностное лицо, которое проводило прием заявителя, сообщает в устной форме или по телефону, в случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.6. При обращении заявителя в письменной форме с жалобой на действия должностных лиц в рамках осуществления конкретной административной процедуры (административного действия) жалоба рассматривается в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации письменного обращения (жалобы).

Обращение (жалоба) подписывается подавшим ее лицом, в котором ставит личную подпись и дату подачи обращения (жалобы).

5.7. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю.

5.8. В случае несогласия с ответом муниципального органа, автор обращения вправе в установленном действующим законодательством Российской Федерации порядке и в сроки обратиться в суд общей юрисдикции или арбитражный суд.

5.9. Если в обращении (жалобе) не указаны фамилия гражданина, либо наименование юридического лица, направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов. О недопустимости злоупотребления правом сообщается гражданину, направившему обращение.

Если предметом обращения (жалобы) является обжалование судебных решений, принятых по действиям (бездействию), либо решениям должностных лиц муниципального органа, такое обращение (жалоба) возвращается направившему его гражданину, с разъяснением порядка обжалования судебных решений.

5.10. Схема направления заявителем жалоб, связанных с выполнением административных процедур (административных действий), установленных настоящим регламентом:

жалоба на действия (бездействия) должностных лиц муниципального органа – руководителю отдела, заместителю главы Администрации курирующему исполнение данной муниципальной услуги, главе Администрации;

жалоба на действия (бездействия) руководителя отдела – заместителю главы Администрации курирующему исполнение данной муниципальной услуги, главе Администрации.

5.11. Действия (бездействия) должностных лиц при выполнении административных процедур (административных действий), установленных настоящим регламентом, обжалование которых допускается в упрощенном порядке:

- нарушение сроков, установленных для административных процедур в соответствии с настоящим регламентом;

- непредставление информации о должностном лице, исполняющим административную процедуру, иной информации, связанной с выполнением муниципальной услуги, в соответствии с настоящим регламентом;

- некорректное поведение должностного лица по отношению к заявителю;

- предъявление к заявителю излишних или дополнительных требований, не предусмотренных настоящим Регламентом или иным нормативным правовым актом, регламентирующим данные вопросы.

5.12. Жалобы на действия должностных лиц муниципального органа по иным вопросам рассматриваются в установленном законодательством порядке.
Консультант отдела социально-

экономической политики                                                                                     И.И. Смирнова
Приложение 1 к Административному регламенту, 

утвержденному постановлением администрации 

муниципального образования город Вольск
              от 2011 года    № 
БЛОК-СХЕМА 

последовательности действий при исполнении муниципальной услуги 

«Оказание единовременной материальной помощи из резервного фонда администрации муниципального образования город Вольск, гражданам, пострадавшим от чрезвычайных ситуаций»





                     

                                  нет                                                                                да


нет                                                          да


30 дней


                                нет                                                                              да


30 дней


Приложение 2 к Административному регламенту, 

утвержденному постановлением администрации 

муниципального образования город Вольск

от 2011 года  № 

	
	Главе администрации муниципального 
образования город Вольск

________________________________________________
от ______________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

Проживающего по адресу: _________________________

________________________________________________
Тел.: ____________________________________________

Паспорт серия __________ номер ___________________

выдан ___________________________________________

дата выдачи______________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас оказать материальную помощь в связи с ___________________                 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Прошу произвести выплату через ________________________________________

                                                                       (наименование кредитной организации,

________________________________________________________________________________                           

                                                     лицевой счет)
	К заявлению прилагаю следующие документы:

	1. Копия паспорта, экз.                              
	

	2. Копия сберкнижки, экз.                              
	


	«____» ________________ 201__ года
	________________________________

                         (подпись заявителя)

	Документы принял:
	

	«____» ________________ 201__ года
	

	Подпись специалиста ____________
	Зарегистрировано N _______


Приложение 3 к Административному регламенту, 

утвержденному постановлением администрации 

муниципального образования город Вольск

от 2011 года  №
ИНФОРМИРОВАННОЕ СОГЛАСИЕ

	
	В администрацию муниципального 

образования город Вольск


от ______________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

Проживающего по адресу: _________________________

_________________________________________________
Тел.: ____________________________________________

Паспорт серия __________ номер ___________________

выдан ___________________________________________

	дата выдачи______________________________________


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" я выражаю согласие на обработку моих персональных данных в Администрацию муниципального образования город Вольск, расположенную по адресу, г. Вольск, ул. Октябрьская, д. 114.
Разрешаю мои персональные данные, имеющиеся в Администрации муниципального образования г. Вольск (фамилия, имя, отчество, адрес, дата рождения, размер пособий и ли других выплат и др.) передавать третьим лица (Правительству Саратовской области, ГУ «Управление социальной поддержки населения Вольского района» и др.) при условии соблюдения конфиденциальности данных с целью реализации моих прав на получение мер социальной поддержки.

Разрешаю использовать мои персональные данные на основании личного заявления.

Мне известно, что я могу отозвать свое согласие на обработку персональных данных путем подачи письменного заявления в Администрацию муниципального образования город Вольска.
	«___» _____ 201__ г.
	_____________________

(подпись заявителя)
	_____________________________

(расшифровка подписи заявителя)


Приложение 4 к Административному регламенту, 

утвержденному постановлением администрации 

муниципального образования город Вольск
              от 2011  года  № 
                                           _________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

_________________________________________

(адрес места жительства)

Уведомление о недостающих документах

Уважаемый (ая) ___________________________!

Для принятия решения об оказании материальной помощи в соответствии с Постановлением администрации  муниципального образования город Вольск от 10 июня 2010 года  № 163 «Об утверждении положения о порядке использования бюджетных ассигнований резервного фонда администрации муниципального образования город Вольск», Вам необходимо представить следующие недостающие документы:

1. __________________________________________________________________________
2. __________________________________________________________________________
3. __________________________________________________________________________
4. __________________________________________________________________________

5. __________________________________________________________________________
До поступления недостающих документов заявление остается без рассмотрения.

Глава администрации муниципального 

образования город Вольск  ____________________________-_______(______________)

Ф.И.О.  исполнителя

№ телефона
Приложение 5 к Административному регламенту, 

утвержденному постановлением администрации 

муниципального образования город Вольск
              от 2011  года  № 
_____________________________________

(фамилия, имя, отчество)

_____________________________________

(адрес места жительства)

Уведомление о предоставлении муниципальной услуги

Уважаемый (ая) ___________________________!

Администрация муниципального образования город Вольск сообщает, что  Ваше заявление об оказании материальной помощи рассмотрено и по рекомендации Комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности при администрации муниципального образования город Вольск Вольского муниципального района Саратовской области принято решение:

Предоставить муниципальную услугу, оказав материальную помощь в размере __________________________________________________________________________                       

                                                    (указать размер)

Денежные средства будут перечислены на Ваш лицевой счет  в кредитном учреждении.

Глава администрации муниципального 

образования город Вольск  ______________________________________(______________)

Ф.И.О.  исполнителя

№ телефона
Приложение 6 к Административному регламенту, 

утвержденному постановлением администрации 

муниципального образования город Вольск
              от 2011  года  №


       ______________________________________

(фамилия, имя, отчество)

_____________________________________

(адрес места жительства)

Уведомление об отказе в предоставлении

муниципальной услуги
Уважаемый (ая) ___________________________!

Администрация муниципального образования город Вольск сообщает, что  Ваше заявление об оказании материальной помощи рассмотрено и по рекомендации Комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности при администрации муниципального образования город Вольск Вольского муниципального района Саратовской области  принято решение отказать в предоставлении муниципальной услуги по следующим причинам:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Глава администрации муниципального 

образования город Вольск  ____________________________________  (______________)

Ф.И.О.  исполнителя

№ телефона
Заявление с приложением документов








Прием, проверка и регистрация документов в отделе делопроизводства (каб. 9)








Проверка документов на соответствие требованиям административного регламента


 





Мотивированный отказ в предоставлении услуги с перечнем необходимых документов








Проверка и регистрация документов в уполномоченном структурном подразделении (каб. 9)





заседание Комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности при администрации муниципального образования город Вольск Вольского муниципального района Саратовской области





Подготовка документов для выдачи материальной помощи из резервного фонда, информирование Заявителя











Мотивированный отказ в предоставлении услуги по решению Комиссии, информирование Заявителя
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