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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

ТИХВИНСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ

(АДМИНИСТРАЦИЯ  ТИХВИНСКОГО  РАЙОНА)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19 июня 2012 г.
01-1370-а
от __________________________ № _________
	Об утверждении административного регламента администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Материальная помощь отдельным категориям граждан»

	21, 2400 ДО


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; постановлением от 22 марта 2012 года №01-600-а «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Тихвинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Материальная помощь отдельным категориям граждан» (приложение).

2. Разместить административный регламент в сети Интернет на официальном сайте Тихвинского района (http://tikhvin.org) и на информационном стенде по месту оказания муниципальной услуги в административном здании, расположенном по адресу: Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Тихвинское городское поселение, город Тихвин, 6 микрорайон, дом 11, 2 этаж. 

3. Настоящее постановление вступает в силу с 01 июля 2012 года.

4. Признать утратившим силу постановление администрации Тихвинского района от 04 июня 2010 года №01-894-а «#G0Об утверждении Административного регламента предоставления комитетом социальной защиты населения Администрации Тихвинского района муниципальной услуги в виде материальной помощи отдельным категориям граждан в Тихвинском районе». 

5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Тихвинского района по социальным вопросам И.В.Гребешкову. 

Глава администрации                                                                        К.Б.Полнов

Н.А.Калаева

51-358

СОГЛАСОВАНО:

	
	Заведующий общим отделом 
	И.Г.Савранская 
	13.06.12

	
	Заведующий юридическим отделом
	В.В.Максимов
	

	
	Заместитель главы администрации
	И.В.Гребешкова 
	

	
	Председатель комитета социальной защиты
	О.Н.Большакова
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УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Тихвинского района

от 19 июня 2012 г. №01-1370-а


(приложение)

Административный регламент

администрации муниципального образования 
Тихвинский муниципальный район Ленинградской области 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Материальная помощь отдельным категориям граждан»
1. Общие положения
 

1.1.  Административный регламент администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Материальная помощь отдельным категориям граждан» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и обеспечения ее доступности.

1.2. Административный регламент включает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку  их выполнения,  формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  при предоставлении муниципальной услуги.   

 

Основные понятия, используемые в административном 
регламенте
 

1.3. Муниципальная услуга - деятельность по реализации  функций администрации муниципального образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области (далее - Администрация) и ее структурного подразделения, осуществляемая по  запросам заявителей, в пределах переданных администрацией Тихвинского района полномочий по решению вопросов местного значения.

1.4. Заявитель - физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в комитет с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

1.5. Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

 
Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной 
услуги
 

1.6. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: 

· граждане, постоянно проживающие на территории  Тихвинского района; 
· малоимущие семьи или малоимущие одиноко проживающие граждане, которые по не зависящим от них причинам имеют среднедушевой доход ниже величины прожиточного минимума на душу населения, установленного Правительством Ленинградской области;

· семьи, находящиеся в трудной жизненной ситуации,  в том числе в случае:
пожара, наводнения, урагана или другого стихийного бедствия, которое причинило существенный ущерб заявителю; 

тяжелого заболевания члена семьи, которое по заключению медицинских учреждений  привело к необходимости использования дорогостоящих видов медицинских услуг или необходимости применения дорогостоящих лекарственных препаратов;

· иные категории граждан, которые находятся в ситуации, объективно нарушающей  жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно (инвалидность, неспособность к самообслуживанию в связи с преклонным возрастом, болезнью, безнадзорностью, отсутствием места жительства и т.п.).

Порядок информирования о правилах предоставления 
муниципальной услуги
 
1.7. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.7.1. информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:

· непосредственно специалистами комитета;

· с использованием средств телефонной связи и электронного информирования;

· посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещении комитета.

1.7.2. Почтовый адрес Администрации: 187556, Ленинградская область, город Тихвин, 4 микрорайон, дом 42; место нахождения: Ленинградская область, город Тихвин, 4 микрорайон, дом 42.

Режим работы: понедельник – четверг с 08-45 до 13-00 и с 14-00 до 18-00 часов, пятница с 08-45 до 13-00 и с 14-00 до 16-45 часов, приемные дни: понедельник – пятница.

Телефоны общего отдела Администрации: (881367) 70-781, (881367) 78-394, (881367) 71-729; факс: (881367)78-394. 

Адрес официального сайта Тихвинского района в сети Интернет: http://tikhvin.org.

Адрес электронной почты: rajon@tikhvin.org.
1.7.3. Структурное подразделение Администрации - комитет социальной защиты населения администрации Тихвинского района Ленинградской области (далее - Комитет) расположен по адресу: 187556, Ленинградская область, город Тихвин, 6 микрорайон, дом 11, телефон/факс 8(81367)519-86, адрес электронной почты: e-mail tixszn@mail.ru. 

График приема посетителей (приложение №1 к Административному регламенту): понедельник, четверг с 08.00 часов до 17.00 часов, с 13.00 часов до 14.00 часов -обеденный перерыв.
Выходные дни - суббота, воскресенье.

1.7.4. Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

· в устной форме лично или по телефону к специалистам комитета, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

· в письменной форме почтой в адрес комитета;

· в письменной форме по адресу электронной почты комитета: e-mail tixszn@mail.ru.

Порядок получения информации заявителями по вопросам 
предоставления муниципальной услуги
1.8. Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты комитета, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты комитета, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается председателем комитета, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации в сети Интернет на официальном сайте Тихвинского района  http://tikhvin.org, а также на информационных стендах по месту оказания муниципальной услуги в помещениях комитета.

Информация должна содержать:

· полное наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу (комитет);

· фамилии, имена, отчества и должности специалистов комитета, оказывающих муниципальную услугу и осуществляющих прием и информирование заявителей;

· режим  работы комитета;

· номера телефонов; 

· адрес электронной почты Администрации (rajon@tikhvin.org);

· адрес электронной почты комитета: e-mail tixszn@mail.ru.;
· адрес Интернет-сайта Тихвинского района http://tikhvin.org;                

· настоящий регламент.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Материальная помощь отдельным категориям граждан». 
Муниципальная услуга гражданам или семьям осуществляется следующими подуслугами: 

· единовременная денежная помощь;

· ежемесячная денежная выплата;

· ежемесячная денежная компенсация части затрат за содержание ребенка дошкольного возраста в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях и дошкольных группах муниципальных общеобразовательных учреждений Тихвинского района;

· натуральная помощь.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется комитетом социальной защиты населения администрации Тихвинского района. 

В процессе предоставления муниципальной услуги комитетом осуществляется взаимодействие со следующими организациями:

· Управлением Пенсионного фонда Российской Федерации (государственным учреждением) в Тихвинском районе (далее - Управление Пенсионного фонда);

· ОУФМС России по Санкт-Петербургу и Ленинградской области;

· организациями жилищно-коммунального хозяйства;

· муниципальным бюджетным учреждением «Расчетно-учетный центр»;

· Тихвинским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области.

Результат предоставления муниципальной услуги
 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является назначение и выплата материальной помощи (натуральной помощи). 

 
Сроки предоставления муниципальной услуги
 

2.4. Материальная помощь отдельным категориям граждан (далее – материальная помощь) осуществляется в течение 30 дней с момента регистрации обращения заявителя (получения комитетом документов, согласно перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего Административного регламента).

Правовые основания для предоставления муниципальной 
услуги
 

2.5. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

· Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации 2010, №31, ст. 4179);

· Федеральный закон от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, №19, ст. 2060);

· Федеральный закон от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, №31, ч.1, ст. 3448);

· Конституция Российской Федерации;

· Федеральный закон от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 05 апреля 2003 года №44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи»; 

· Федеральный закон от 21 апреля 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· закон Ленинградской области от 30 декабря 2005 года №130-оз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Ленинградской области отдельными государственными полномочиями Ленинградской области в сфере социальной защиты населения» (с последующими изменениями);  
· постановление Правительства Российской Федерации от 20 августа 2003 года №512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи»;

· постановление Правительства Ленинградской области «Об утверждении нормативов чистого дохода в стоимостном выражении от реализации полученной в личном подсобном хозяйстве продукции в Ленинградской области»; 

· постановление Правительства Ленинградской области, устанавливающее величину  прожиточного минимума на душу населения и по основным социально- демографическим группам населения в Ленинградской области;
· постановление администрации Тихвинского района от 14 октября 2011 года №01-1710-а «Об утверждении долгосрочной муниципальной целевой Программы по улучшению демографической ситуации в Тихвинском районе и мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан на 2012-2014 годы» (с последующими изменениями);

· постановлением администрации Тихвинского района от 20 января 2012 года №01-86-а «Об утверждении в новой редакции Положения о порядке предоставления материальной помощи отдельным категориям граждан в Тихвинском районе» (с последующими изменениями);

· постановление администрации Тихвинского района от 22 февраля 2012 года №01-358-а «Об утверждении Порядка оказания материальной помощи малообеспеченным семьям в виде денежной компенсации части затрат за содержание ребенка дошкольного возраста в детских муниципальных дошкольных учреждениях и дошкольных группах муниципальных общеобразовательных учреждений Тихвинского района».

Перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги
 

2.6. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет в комитет:

2.6.1. документы и информацию, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

· документ, удостоверяющие личность гражданина, членов его семьи;

· свидетельство о рождении детей;

· свидетельство о заключении (расторжении) брака;

· решение суда об усыновлении (удочерении);

· справки о доходах за три последних календарных месяца до месяца обращения;

· документы, подтверждающие трудную жизненную ситуацию;

· заявление в письменной форме (приложение №2 к Административному регламенту) от себя лично (для малоимущих одиноко проживающих граждан) или от имени своей малоимущей семьи, опекуна, попечителя, других законных представителей в комитет. В заявлении заявителем указываются сведения о составе семьи, доходах всех членов семьи, и принадлежащем ему (его семье)  имуществе на праве собственности.   В заявлении  указывается, на какие цели будет израсходована оказываемая помощь.
К заявлению прилагаются:


· справка о регистрации по месту жительства (форма 9);

· справки о доходах всех членов семьи за три последних календарных месяца до месяца обращения;

· письменное заявление гражданина в комитет от себя лично или от имени своей семьи  в случае пожара, наводнения, урагана и других стихийных бедствий на основании:

справки о регистрации по месту жительства (форма 9);

справки из отдела надзорной деятельности Тихвинского района УНД Главного управления МЧС России по Ленинградской области;
выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица, выданная Тихвинским отделом Управления Федеральной регистрационной службы по Санкт-Петербургу и Ленинградской области; 
2.6.2. документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

· справки о регистрации по месту жительства (форма 9);
· справки о доходах всех членов семьи за три последних календарных месяца до месяца обращения (справка о размере пенсии из Управления пенсионного фонда Российской Федерации; справка о размере пособия по безработице из ГКУ «Тихвинский центр занятости населения»);

· выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица, выданного Тихвинским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Санкт-Петербургу и Ленинградской области;

2.6.3. предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

2.6.3.1. заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем, текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники. Личная подпись гражданина в заявлении заверяется специалистом комитета;

2.6.3.2. фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

2.6.3.3. прилагаемые к заявлению документы должны быть надлежащим образом оформлены, четко напечатаны или разборчиво написаны синими или черными чернилами (пастой) от руки, иметь подписи и печати;
2.6.3.4. в документах отсутствуют неоговоренные исправления. Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица.

2.6.3.5. документы не исполнены карандашом.

2.5.3.6. документы, необходимые для назначения материальной помощи, предоставляются в комитет в виде нотариально заверенных копий или копий документов, которые специалист комитета заверяет в установленном порядке.  

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

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

2.7.1. предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего регламента;

2.7.2. нарушение требований к оформлению документов;

2.7.3. недостоверные или искаженные сведения.

Перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги
 

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

2.8.1. отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

2.8.2. выявление в предоставленных документах недостоверной или искаженной информации.

Перечень оснований для приостановления предоставления 
муниципальной услуги

2.9. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является выявление в предоставленных документах недостоверной или искаженной информации заявителем. 

Предоставленные заявителем сведения могут быть подтверждены посредством дополнительной проверки (комиссионного обследования), проводимого: комитетом, администрациями сельских поселений, специалистами учреждений социального обслуживания, с последующим составлением акта материально-бытового положения семьи или одиноко проживающего гражданина.

Перечень запрашиваемых документов в рамках межведомственного 
и (или) межуровневого взаимодействия
2.10. При предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного и (или) межуровневого взаимодействия запрашиваются следующие документы:

а) выписка из Единого государственного реестра прав на приобретаемый земельный участок или уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав  запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах;

б) справка о регистрации по месту жительства;

в) справка о размере пенсии;

г) справка о размере пособия по безработице.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги
 

2.11. При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении 
муниципальной услуги
 

2.12. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 30 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 15 минут.

 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги
 

2.13. Заявление регистрируется в день предоставления в комитет заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 
Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги
 

2.14. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги:

2.14.1. требования к местам приема заявителей:

· служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

· места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов; 

2.14.2. требования к местам для ожидания:

· места для ожидания в очереди оборудуются скамейками;

· места для ожидания находятся в холле, коридоре;

· в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалет);

· здание, в котором организуется прием заявителей, оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
· 2.14.3. требования к местам для информирования заявителей:

· оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

· оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

· информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
 

2.15. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

2.15.1. транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2.15.2. обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

2.15.3. обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

2.15.4. размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования.

2.16. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

2.16.1. соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2.16.2. отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

 

3. Административные процедуры
 

3.1. Предоставление муниципальной услуги в виде материальной помощи отдельным категориям граждан включает в себя следующие административные процедуры: 
3.1.1. принятие заявления;

3.1.2. рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

3.1.3. выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).

3.1.4. организация выплаты материальной помощи.
 
Принятие заявления
 

3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в комитет либо поступление запроса в комитет по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

3.2.1. проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6 настоящего регламента;

3.2.2. проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.7 настоящего регламента;

3.2.3. срок выполнения данной процедуры – не более 3 дней со дня вынесения соответствующего решения;
3.2.4. регистрирует поступление запроса специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.
Результатом административной процедуры является получение специалистом  принятых документов.

Продолжительность административной процедуры - не более 3 дней.

 
Рассмотрение обращения заявителя

 

3.3. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформления результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом комитета, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

При получении запроса заявителя специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

3.3.1. устанавливает предмет обращения заявителя;

3.3.2. проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

3.3.3. устанавливает наличие  полномочий комитета по рассмотрению обращения заявителя.

В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия комитета и отсутствуют определенные пунктом 2.8 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит пакет документов заявителя для рассмотрения на заседании комиссии.

Результатом административной процедуры является решение комиссии о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 30 дней со дня вынесения соответствующего решения.

 
Выдача  результата  предоставления муниципальной услуги 
заявителю (решения)
 

3.4. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является решение комиссии. 

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись. Пакет документов, предоставленных заявителем, и решение комиссии остается на хранении в комитете.

Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры - не более 10 дней.

 
Организация выплаты материальной помощи

3.5. Основанием для исполнения административной процедуры по организации единовременной денежной помощи является решение комиссии об оказании единовременной денежной помощи.

Ответственными за выполнение данной административной процедуры являются делегированные на выполнение данной процедуры специалисты комитета.

Результатом выполнения данной процедуры является перечисление сумм единовременной денежной помощи на персонифицированные счета заявителей.

Суммы единовременной денежной помощи, причитающиеся гражданину, и не полученные им при жизни, наследуются в порядке, установленном законом Российской Федерации (ст.1183 Гражданского кодекса РФ).

Специалистом комитета на основании решения комиссии о назначении единовременной денежной помощи производится формирование и актуализация базы данных АИС «Соцзащита» на получателей единовременной денежной помощи в течение 3-х рабочих дней после принятия решения комиссии об оказании материальной помощи.

Продолжительность выполнения процедуры - 15 минут на одного получателя.

Специалистами комитета формируется выплатной массив получателей единовременной денежной помощи. 

Комитет  представляет заявку на выплату единовременной денежной помощи.

Комитет в пятидневный срок предоставляет в финансовый орган заявку на перечисление денежных средств на счета получателей.

Комитет передает:

· районным (городским) почтовым отделениям УФПС «Почта России» выплатные массивы в электронном формате, вместе с контрольным журналом;
· в филиалы Северо-Западного Банка Сбербанка РФ списки получателей единовременной денежной помощи  в электронном формате вместе с сопроводительными ведомостями.

Почтовые расходы, связанные с зачислением сумм единовременной денежной  помощи на лицевые счета граждан и доставкой единовременной денежной помощи, осуществляются за счет средств районного бюджета, выделенного на оказание материальной помощи в рамках мероприятий долгосрочной муниципальной целевой программы по улучшению демографической ситуации в Тихвинском районе и мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан.

3.6. Организация ежемесячной денежной выплаты:

· возмещение затрат отдельным категориям учащихся  за  проезд в автобусном транспорте внутригородского сообщения в период учебного года;
· основанием для административной процедуры является решение о назначении ежемесячной выплаты;

· муниципальное общеобразовательное учреждение предоставляет в комитет ежемесячно списки учащихся 1 числа;

· специалист комитета на основании предоставленных документов и решения осуществляет перечисление денежных средств по возмещению затрат за проезд учащихся муниципальных общеобразовательных учреждений через почтовое отделение, либо на лицевой счет в отделении Сберегательного банка;

· комитет в пятидневный срок производит перечисление денежных средств на счета получателей материальной помощи на возмещение затрат за проезд учащихся муниципальных общеобразовательных учреждений.

3.7. Организация ежемесячной денежной компенсации части затрат за содержание ребенка дошкольного возраста в муниципальных дошкольных образовательных учреждениях и дошкольных группах муниципальных общеобразовательных учреждений Тихвинского района (далее - учреждения):  

· основанием для административной процедуры является решение о назначении ежемесячной выплаты;
· комитет формирует и направляет ежемесячно учреждениям списки получателей материальной помощи в виде денежной компенсации части затрат за содержание ребенка дошкольного возраста в учреждениях по электронной почте (на магнитном носителе) и на бумажном носителе по  установленной форме в  рамках заключенного Договора;

· учреждения, имеющие в своем составе дошкольные группы, на основании Договора:

вносят в полученные от комитета списки получателей сведения о размере родительской платы, взимаемой с родителей за содержание первого ребенка в учреждении;

предоставляют в комитет ежемесячно 5 числа  (если 5 число совпадает с выходным днем, то накануне) список семей, имеющих право на получение материальной помощи с внесенными сведениями о начисленных суммах;

· выплата осуществляется комитетом на основании списка, предоставленного по форме учреждением в срок до 10 числа на банковские счета родителей или в районные отделения почтовой связи.  
4. Формы контроля за исполнением Административного 
регламента
 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением положений Административного регламента
 

4.1. Контроль осуществляется путем проведения проверок, заслушивания отчетов о проделанной работе, анализа и проверки отчетной документации, получения информации об исполнении отдельных государственных полномочий, а также в иных формах, предусмотренных законодательством.

Контроль за целевым использованием комитетом средств, выделенных для осуществления отдельных полномочий, производится в соответствии с законодательством.

Порядок и периодичность осуществления  плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги
 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы комитета, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе, по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведение внеплановой проверки принимает председатель комитета.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты комитета.

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

Акт подписывается всеми членами комиссии.

 
Ответственность муниципальных служащих и иных 
должностных лиц за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления 
муниципальной услуги
 

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

 
Порядок и формы контроля за представлением муниципальной
услуги со стороны граждан, их объединений и организаций
 

4.4. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой администрации или уполномоченным им должностным лицом.
 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также 
муниципальных служащих
 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации в досудебном и судебном порядке.

Контроль деятельности специалистов осуществляет председатель комитета. 
5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов комитета главе администрации, заместителю главы администрации Тихвинского района по социальным вопросам, председателю комитета.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

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

5.4. Глава администрации или уполномоченное им должностное лицо проводит личный прием заявителей. Личный прием осуществляется по предварительной записи: первая и третья среда месяца с 10.00 часов до 13.00 часов.
Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 1.7 настоящего Административного регламента.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.5. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

5.5.1. наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
5.5.2. фамилию, имя, отчество заявителя - физического лица, полное наименование заявителя - юридического лица;
5.5.3. почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;
5.5.4. суть обращения (жалобы);
5.5.5. личная подпись и дата подачи обращения (жалобы).

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы.

К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов глава администрации либо иное уполномоченное им должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив письменно о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, 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, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.8. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц администрации принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, глава администрации либо уполномоченное им должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

____________
Приложение №1

к административному регламенту 
администрации муниципального 
образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по 
предоставлению муниципальной услуги «Материальная помощь отдельным 
категориям граждан»
График 
приема граждан специалистами комитета социальной защиты населения 
администрации Тихвинского района, ответственных за прием и консультации заявителей по предоставлению муниципальной услуги 
«Материальная помощь отдельным категориям граждан»
	№
пп
	Наименование

структурного

подразделения

	Должность
	Ф.И.О.
	Дни и часы приема
	Место

проведения приема

	1.
	Комитет 

социальной 

защиты 

населения
	Председатель комитета

социальной защиты населения


	Большакова

Ольга

Николаевна
	Понедельник, четверг

с 08.00 до 13.00 часов

с 14.00 до 17.00 часов
	6 микрорайон, дом 11, 2 этаж, кабинет №24

	2.
	Комитет

социальной защиты 

населения
	Заведующий сектором организации социального обслуживания населения


	Калаева

Надежда

Александровна
	Понедельник, четверг

с 08.00 до 13.00 часов

с 14.00 до 17.00 часов
	6 микрорайон, дом 11, 2 этаж, кабинет №6

	3.
	Комитет

социальной защиты

населения
	Ведущий 

специалист сектора организации социального обслуживания населения


	Дубовка

Юлия 

Анатольевна
	Понедельник, четверг

с 08.00 до 13.00 часов

с 14.00 до 17.00 часов
	6 микрорайон, дом 11, 2 этаж, кабинет №16


Приложение №2
к административному регламенту 
администрации муниципального 
образования Тихвинский муниципальный район Ленинградской области по 
предоставлению муниципальной услуги «Материальная помощь отдельным 
категориям граждан»
Комитет  социальной  защиты  населения администрации  МО Тихвинский  муниципальный район Ленинградской области

от гр.___________________________________________________________________________________________________________________
Паспорт  серия ______  № ______________ дата и место выдачи_________________________________________________________________ _____________________________________________________место прописки_____________________________________________________  дата рождения  « ____ » __________________ 19____ года,   телефон ___________
ЗАЯВЛЕНИЕ  

Прошу оказать материальную помощь в виде единовременной денежной помощи  в соответствии с  муниципальной целевой Программой  по улучшению демографической ситуации в Тихвинском районе  и мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан на 2012-2014 годы ,  в связи с тем, что нахожусь в трудной жизненной ситуации.  Денежные средства необходимы на :

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________
Категория семьи  _________________________________________________________________________________________

   Заявляю, что за период с «  » ______________  20__  года   по    «__ » _________________  20_  года общий доход моей семьи, 

состоящей из:       человек   (в состав семьи указывается  сам заявитель)

	Фамилия,  имя, отчество

члена  семьи
	Дата рождения

(число, месяц, год)
	Родственные отношения

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


СОСТАВИЛ:

	Вид полученного дохода
	Ф.И.О.

члена семьи
	Сумма дохода по месяцам
	Место получения дохода

с указанием  юридического адреса

	
	
	
	 
	
	

	От трудовой деятельности

 (службы)
	
	
	
	
	

	Пенсии, ежемесячные денежные выплаты, пособия, стипендии, алименты и др.
	
	
	
	
	

	От сдачи имущества  в аренду, продажи имущества
	
	
	
	
	

	 Предпринимательская, крестьянская фермерская  деятельность
	
	
	
	
	

	От личного подсобного хозяйства


	
	
	
	
	

	Иные виды полученных доходов


	
	
	
	
	

	  ИТОГО:
	
	
	
	
	


К заявлению прилагаю следующие документы: 1.Справка о регистрации по месту жительства  -     шт.

    2. Справки о доходах всех членов семьи   -      шт.  3. Документы,  подтверждающие трудную жизненную ситуацию  -    шт.  

Правильность сообщаемых сведений подтверждаю.  

ОЗНАКОМЛЕН: - С Положением о порядке предоставления материальной помощи отдельным категориям граждан,  утвержденным постановлением Администрации Тихвинского района;

                               - С Порядком учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им  социальной помощи (Федеральный закон от 05 апреля 2003 года №44-ФЗ). 

                               - С перечнем видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина (Постановление Правительства РФ от  20 августа 2003 года №512 в редакции постановлений от 30 декабря 2005 №847, от 01 декабря 2007 года №837).  

Прошу перечислить причитающуюся мне единовременную материальную помощь в Сберегательный банк №_______________________ на 

Счет__________________________________________________________или в почтовое отделение №_______________________

Дата  «____» ________________      201_  года                                                   Подпись _______________

Документы  приняты                                Дата  «____ » ________________      201_   года.                  СДД семьи ___________________                                                                                                                  Специалист ______________


















