УТВЕРЖДЕН
Постановлением

Главы сельского поселения

от 18.07.2013 № 174
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 по предоставлению  администрацией Плехановского сельского поселения муниципальной услуги «Назначение и предоставление  адресной материальной помощи малообеспеченным семьям,  другим социально – незащищенным категориям граждан, а также гражданам, попавшим в чрезвычайную или трудную жизненную ситуацию»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги «Формирование пакета документов для назначения и предоставления  адресной материальной помощи малообеспеченным семьям,  другим социально – незащищенным категориям граждан, а также гражданам, попавшим в чрезвычайную или трудную жизненную ситуацию» (далее - «Муниципальная услуга») в Администрации Плехановского сельского поселения (далее - «Администрация).
1.2. Предметом регулирования настоящего регламента является порядок предоставления муниципальной услуги по осуществлению приема граждан, формирование пакета документов для обеспечения своевременного и в полном объеме рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятию по ним решений и направлению заявителям ответов.  

     1.3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно зарегистрированные на территории Плехановского сельского поселения (далее - заявители). 

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с органами местного самоуправления.

1.4. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.4.1.  Муниципальную услугу предоставляет Администрация.

Адрес Администрации: 617410, Пермский край, Кунгурский район, с.Плеханово ул. Центральная, д.2,  телефон/факс: 8(34271)-4-31-26.

Адрес электронной почты: admpleh@rambler.ru.

  Адрес сайта в сети Интернет: http://kungur.permarea.ru/plehanovskoe
 График работы: - начало работы – 09 часов 00 минут;

- окончание работы - 17 часов 00 минут;

- среда – не приемный день;

- перерыв – с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

1.4.2. Порядок предоставления муниципальной услуги сообщается по телефону, размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации, на информационном стенде Администрации, на портале государственных и муниципальных услуг Пермского края и содержит следующую информацию:

- наименование муниципальной услуги;

- наименование органа местного самоуправления, предоставляющего  муниципальную услугу;

- перечень нормативных актов правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги;

- способы предоставления услуги;

- описание результата предоставления услуги;

- категория заявителей, которым предоставляется услуга;

- срок предоставления услуги и срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления услуги;

- срок, в течение которого заявление должно быть зарегистрировано;

- максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично;

- основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя;

- показатели доступности и качества услуги;

- информация об административных процедурах;

- сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу.

1.4.3.  Консультирование  граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистами Администрации при личном контакте с заявителями, а так же посредством почты (в том числе электронной почты) и по телефону.

Ответственным исполнителем муниципальной услуги является должностное лицо Администрации.

1.4.4. Специалист Администрации осуществляет консультацию по следующим вопросам:

· Нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной услуги;

· Заявители, имеющие право на предоставление услуги;

· Перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

· Способы подачи документов для получения муниципальной услуги;

· Способы получения результата услуги;

· Сроки предоставления муниципальной услуги;

· Результат оказания муниципальной услуги;

· Основания для отказа в оказании услуги;

· Способы обжалования и действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
1.4.5.  Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги также осуществляется специалистами Администрации при личном контакте с заявителями, посредством почтовой и телефонной связи (в том числе электронной почты)

1.4.6. Информирование о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении осуществляется специалистами Администрации посредством почтовой связи, при личном контакте с заявителями.

1.4.7. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения, заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

1.4.8. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного обращения.

1.4.9. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения  находится представленный им пакет документов. 
1.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
- Федеральный закон Российской Федерации от 6 октября 2003   № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

    - Устав муниципального образования «Плехановское сельское поселение».
  1.6. Результат предоставления муниципальной услуги: решение Совета депутатов Плехановского сельского поселения об оказании материальной помощи малообеспеченным семьям,  другим социально – незащищенным категориям граждан, а также гражданам, попавшим в чрезвычайную или трудную жизненную ситуацию либо решение Совета депутатов об отказе в оказании материальной помощи;
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
2.1.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителям:
· на сайте Администрации;

· на информационных стендах Администрации;

· по телефонам, указанным в пункте 2.1.4 настоящего Административного регламента;

· при личном обращении заявителя в Администрацию;

· в письменном виде (в ответ на письменное обращение или обращение, поступившее по электронным каналам связи).

2.1.2. Адрес Администрации: 617410, Пермский край, Кунгурский район, с.Плеханово ул. Центральная, д.2,  телефон/факс: 8(34271)-4-31-26.

Адрес электронной почты: admpleh@rambler.ru.

  Адрес сайта в сети Интернет: http://kungur.permarea.ru/plehanovskoe
 График работы: - начало работы – 09 часов 00 минут;

- окончание работы - 17 часов 00 минут;

- среда – не приемный день;

- перерыв – с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.
2.1.3. Сведения о режиме работы, адрес Администрации, информация о способах связи с сотрудниками Администрации, а также информация о предоставлении муниципальной услуги содержатся на официальном сайте Администрации, информационном стенде, расположенном по фактическому адресу Администрации.

2.1.4. На сайте Администрации размещается следующая информация:

· информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

· нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги;

· текст Административного регламента с приложениями;

· блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги;

· режим приема граждан.

2.1.5. Прием заявителей ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. Время ожидания в очереди для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 30 минут.

2.1.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.

2.1.7. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

2.2. Срок предоставления муниципальной услуги.
   2.2.1. Срок подготовки документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 30 дней со дня приема соответствующего обращения от Заявителя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента. Срок перечисления денежной выплаты не должен превышать 30 дней со дня обработки специалистами Администрации всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.3. Перечень оснований для предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.3.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
-  паспорт (1 страница, место жительства);

- сберегательная книжка на имя заявителя (с четко читаемыми реквизитами банка);

- удостоверение о льготах (например, справка об инвалидности).

Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо предоставить в Администрацию письменное заявление. 
2.3.2. Письменное обращение заявителя (в том числе переданное по электронным каналам связи) должно содержать в себе следующую информацию:

· для заявителей-физических лиц: фамилию, имя, отчество, паспортные данные, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, личную подпись и дату (Заявление в Приложении №2);

· для заявителей-юридических лиц: наименование юридического лица, почтовый либо электронный адрес, по которому должен быть направлен ответ, запрашиваемую информацию в рамках предоставления муниципальной услуги, личную подпись уполномоченного лица и дату (Заявление в произвольной форме).

Письменное обращение должно быть представлено на русском языке.

2.3.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

при письменном обращении (в том числе, переданном по электронным каналам связи) заявителя:

· несоответствие письменного обращения требованиям, указанным в пункте 2.3.2 настоящего Административного регламента;

· анонимность обращения;
· в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу главы либо сотрудников Администрации, а также членов их семей;

· текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес (для юридических лиц – наименование юридического лица, адрес) поддаются прочтению в течение 7 дней с момента поступления обращения в Администрацию;

· в письменном обращении заявителя содержится запрос информации, которая ему уже направлялась;

· запрашиваемая информация содержит персональные данные других граждан;

· ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.

2.3.4. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям, предусмотренном в пункте 2.3.3 настоящего Административного регламента, специалист Администрации уведомляет (письменно либо устно) об этом заявителя с объяснением причин отказа.

2.3.5. В случае если причины, по которым было отказано в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение для предоставления муниципальной услуги.

2.3.6. Прием и регистрация письменного обращения заявителя осуществляется специалистом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Место предоставления муниципальной услуги включает в себя места для ожидания, приема заявителей, которые оборудованы стульями (креслами) и столами, и обеспечиваются бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации).

2.4.2. Рабочее место специалиста Администрации в помещении для приема заявителей оборудовано персональным компьютером с обеспеченным доступом к электронным справочно-правовым системам.

2.4.3. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:
- места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;

- информационные стенды, столы для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов – колясочников.

2.4.4. Места для заполнения необходимых документов обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

2.4.5. Требования к местам приема заявителей:

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.4.6. Требования к оформлению входа в здание:

- здание должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

- вход в здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

- наименование организации;

- адрес места нахождения;

- режим работы.

2.4.7. В помещении, в котором осуществляется прием заявителей, предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
2.4.8. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников Администрации.
2.4.9. На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется приём граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.
2.5. Сведения о стоимости муниципальной услуги.
2.5.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.6. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
2.6.1. Своевременность и оперативность предоставления муниципальной услуги;

2.6.2. Качество предоставления муниципальной услуги:

· показатели точности обработки данных специалистами;

· правильность оформления документов специалистами;

· качество процесса обслуживания заявителей;

2.6.3 Доступность муниципальной услуги:

· простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;

· ясность и качество информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

· количество и удаленность мест предоставления муниципальной услуги.
2.7. Для получения муниципальной услуги Заявитель вправе не предоставлять документы и информацию, которые находятся в распоряжении администрации Плехановского сельского поселения, иных органов местного самоуправления, государственных органов и или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием обращения от заявителя в Администрацию;
- рассмотрение обращения, проведение материально – бытового обследования условий проживания гражданина, составление акта согласно приложению № 3 к настоящему регламенту, направление заявителю ответа на письменное обращение.

3.2. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя.
Получателями муниципальной услуги являются инвалиды, ветераны, иные граждане из социально-незащищенных слоев населения, зарегистрированные по постоянному месту жительства на территории Плехановского сельского поселения и попавшие в сложную жизненную ситуацию, которую они не могут преодолеть самостоятельно, а также в случае имущественных потерь, вызванных чрезвычайными ситуациями (стихийные бедствия, несчастные случаи, длительная тяжелая болезнь, требующая дорогостоящего лечения, и др.). 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано указанными лицами, а также их законными представителями (далее - Заявители) в соответствии с законодательством Российской Федерации в порядке, установленном настоящим Регламентом.
3.3. Сроки прохождения отдельных административных процедур:
- прием обращения от заявителя в Администрацию – письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию;
- рассмотрение обращения, проведение материально – бытового обследования условий проживания гражданина, составление акта материально – бытового обследования условий проживания гражданина, а также направление заявителю ответа на письменное обращение, выдача информационных (справочных) материалов осуществляется в течение  30 дней со дня регистрации письменного обращения. 
3.4. Ответственность за оказание муниципальной услуги несет глава поселения. 
3.5. Результат муниципальной услуги – денежная выплата малообеспеченным семьям,  другим социально – незащищенным категориям граждан, а также гражданам, попавшим в чрезвычайную или трудную жизненную ситуацию. 
3.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации, положений настоящего Административного регламента, и принятием решений специалистами осуществляется Главой поселения.

4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными специалистами положений настоящего Административного регламента.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной   услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных муниципальных служащих.

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается Главой  поселения.

4.5. Внеплановые проверки проводятся на основании решения Главы  поселения, в том числе по жалобам, поступившим в Администрацию от заинтересованных лиц.

Основания для проведения внеплановых проверок:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поручение главы Плехановского сельского поселения.

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

- правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в приеме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- правильность проверки документов;

- Правомерность представления информации и достоверность выданной информации;

- правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.
4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений осуществляется устранение таких нарушений и привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.7.1. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии  с законодательством Российской Федерации.
4.8.  Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной  услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

4.9.  Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.10. Администрация сельского поселения, предоставляющая муниципальную услугу, несет  ответственность за:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги

- нарушение срока предоставления услуги

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления услуги

- неправомерный отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя

- неправомерный отказ в предоставлении услуги

- затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами

- неправомерный отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5. Порядок обжалования действий (бездействия)

 должностного лица,  а также принимаемого им решения

 при  предоставлении  муниципальной услуги 

            5.1. Получатели муниципальной услуги (заявители) имеют право на обжалование действий или бездействий работников Администрации в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 5.2. Для обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принятого им решения при предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу:

Главе Плехановского сельского поселения  – при обжаловании действий (бездействия) и решения специалистов Администрации.
5.3. Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить жалобу с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, почтовой связи или по электронной почте в администрацию сельского поселения.
Адрес Администрации: 617410, Пермский край, Кунгурский район, с.Плеханово ул. Центральная, д.2,  телефон/факс: 8(34271)-4-31-26.

Адрес электронной почты: admpleh@rambler.ru.

  Адрес сайта в сети Интернет: http://kungur.permarea.ru/plehanovskoe
 График работы: - начало работы – 09 часов 00 минут;

- окончание работы - 17 часов 00 минут;

- среда – не приемный день;

- перерыв – с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.
5.4. 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;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.5. 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 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.

5.6. Основаниями для отказа в рассмотрении заявления (жалобы) либо о приостановления её рассмотрения являются:

- не указана фамилия заявителя, направившего обращение;

- не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов их семей;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- в обращении заявителя содержится вопрос, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- не соблюдены установленные сроки обжалования, и лицо не обратилось с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования либо заявление о восстановлении пропущенного срока для обжалования отклонено;

- лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение;

- предметом указанной жалобы являются решение, действие органа или должностного лица органа, предоставляющего данную муниципальную услугу.

            5.7. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

5.8. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения).

5.9. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.12. 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.

 5.13. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке. 

                                                                         Приложение № 1 

к административному регламенту 
   «Формирование пакета документов 
                                            для назначения и предоставления  
                                          адресной материальной помощи 
                                              малообеспеченным семьям,  другим

                                   социально – незащищенным 
                                              категориям граждан, а также граж-     
                                               данам, попавшим в чрезвычайную
                                               или трудную жизненную ситуацию»
БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги «Формирование пакета документов для назначения и предоставления адресной материальной помощи малообеспеченным семьям,  другим социально – незащищенным категориям граждан, а также гражданам, попавшим в чрезвычайную или трудную жизненную ситуацию»

	Прием обращений граждан 



	Рассмотрение обращения граждан
(сбор, анализ, обобщение информации)

Проведение материально – бытового обследования условий проживания гражданина, составление акта




	Документы соответствуют установленным требованиям, материально-бытовое обследование показало необходимость оказания материальной помощи

	
	Документы не соответствуют установленным требованиям либо материально-бытовое обследование не показало необходимости оказания материальной помощи



	Рассмотрение документов на Совете депутатов Плехановского сельского поселения и подготовка Решения  об оказании материальной помощи


	
	Рассмотрение документов на Совете депутатов Плехановского сельского поселения и подготовка Решения об отказе в оказании материальной помощи


                                                                         Приложение № 2 

к административному регламенту 
   «Формирование пакета документов 
                                            для назначения и предоставления  
                                          адресной материальной помощи 
                                              малообеспеченным семьям,  другим

                                   социально – незащищенным 
                                              категориям граждан, а также граж-     

                                               данам, попавшим в чрезвычайную
                                               или трудную жизненную ситуацию»
                                                          Главе Плехановского сельского поселения  
                                                 Кунгурского муниципального района

           Пермского края
                                                     от ________________________________

                                                           ___________________________________

                                                           паспорт _________, выдан ____________

                                                           ___________________________________

                                                           адрес места жительства _______________

                                                           ___________________________________

                                                           ___________________________________

                                                           тел. _______________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«___» ____________ 20__                              ____________________ (подпись)

                                       Приложение №3 

к административному регламенту 
   «Формирование пакета документов 
                                            для назначения и предоставления  
                                          адресной материальной помощи 
                                              малообеспеченным семьям,  другим

                                   социально – незащищенным 
                                              категориям граждан, а также граж-     

                                               данам, попавшим в чрезвычайную
                                               или трудную жизненную ситуацию»
АКТ

МАТЕРИАЛЬНО – БЫТОВОГО ОБСЛЕДОВАНИЯ УСЛОВИЙ ЖИЗНИ 
ЗАЯВИТЕЛЯ (СЕМЬИ)

«______»______________20_____г.                                 ____________________________________

                                                                                                                   населенный пункт

Комиссия в составе:________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

осуществила проверку материально-бытовых условий жизни заявителя (семьи).

В ходе проверки установлено:

1. Социальное положение

1.1. Гр.___________________________________________________________________________________

1.2. Дата рождения_________________________________________________________________________

1.3. Адрес постоянной регистрации___________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________

1.4. Адрес проживания______________________________________________________________________

________________________________________________тел.______________________________________

1.5. Социальная категория___________________________________________________________________
Состав семьи______________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Жилищные условия

2.1. Благоустроенная квартира (количество комнат), частное домовладение, комната в коммунальной квартире__________________________________________________________________________________

                                                                    количество жилой площади на 1 чел.,

_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

указать, оформлялся ли договор дарения на жилую площадь с пожизненным содержанием бывшего владельца.

2.2.Состояние жилой  площади_______________________________________________________________ _________________________________________________________________________________________                                                            соответствует нормам (сухо, тепло, светло и т.д.) требует ремонта
_____________________________________________________________________________

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

3. Уровень благосостояния

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Материальное положение семьи

4.1. Пенсия _________________________________________________________________________ руб.

4.2. Заработная плата ____________________________________________________________________________________руб.

4.3. Пособия_______________________________________________________________________________

4.4.______________________________________________________________________________________

4.5.______________________________________________________________________________________

4.6. Среднедушевой доход составил _____________________________________________________ руб.

5. Дополнительные сведения о семье 

(причина обращения за материальной помощью и др.)

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Потребность в постороннем уходе

6.6. Нет такой необходимости________________________________________________________________

6.7. Согласен на получение отдельных платных услуг____________________________________________

6.8. Нуждается в обслуживании социальным работником_________________________________________

6.9. Нуждается в постоянном постороннем уходе________________________________________________

7. Заключение:

1.________________________________________________________________________________________                             необходима адресная социальная (натуральная денежная) помощь
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2.________________________________________________________________________________________

необходимы отдельные виды социальной поддержки

_____________________________________________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________________________

Члены комиссии:__________________     /______________________________________/

                                __________________    /_______________________________________/

                                __________________    /_______________________________________/

С актом ознакомлен:

М.П.                             Заявитель_____________            _____________________________

                                                             подпись                                      расшифровка            

«______»________________20______г.

