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ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
«ГОРОД КРАСНОКАМЕНСК» МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
«ГОРОД КРАСНОКАМЕНСК И КРАСНОКАМЕНСКИЙ РАЙОН»
ЗАБАЙКАЛЬСКОГО КРАЯ

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	
	сентября
	2024 года
	  № 
	



г. Краснокаменск


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Социальная поддержка малоимущих граждан»

Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным Постановлением Администрации городского поселения «Город Краснокаменск» от 22 декабря 2022 года № 1191, Уставом городского   поселения «Город Краснокаменск», 
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Социальная поддержка малоимущих граждан» (Прилагается).
2. Настоящее Постановление опубликовать (обнародовать) в порядке, установленном Уставом городского поселения «Город Краснокаменск».



И.о. Главы городского поселения                                              А.А. Соколов















































	










ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Постановлению Администрации
городского   поселения
«Город Краснокаменск»
от «     » сентября  2024 года № _____

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Социальная поддержка малоимущих граждан»

1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Социальная поддержка малоимущих граждан»  (далее соответственно - административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
	Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа местного самоуправления, должностных лиц органа местного самоуправления.

Круг заявителей
1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, либо их уполномоченные представители (далее - заявители), обратившиеся в Администрацию городского поселения «Город Краснокаменск» с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в письменной форме, в форме электронного документа, либо устно на приеме по личным вопросам (далее - заявление, а также запрос о предоставлении муниципальной услуги).
1.3. [bookmark: 3]Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего административного регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представитель).
	
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: bookmark0]1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
	1) непосредственно при личном приеме заявителя в Администрации городского поселения «Город Краснокаменск» (далее – Уполномоченный орган) в отделе по организационным, социальным, кадровым вопросам, Администрации городского поселения «Город Краснокаменск»: Забайкальский край, город Краснокаменск, 505, каб.222
График работы:
а) Администрации городского поселения «Город Краснокаменск» (время местное):
понедельник - четверг:			с 08.00 до 12.00, с 13.00 до 17.15
пятница:					с 08.00 до 12.00, с 14.00 до 16.00
суббота - воскресенье:			выходные дни.
б) Личный прием Главы городского поселения «Город Краснокаменск»:
Четверг:                                             с 14.00 до 16.00.
в) Личный прием специалистами отдела по организационным, социальным, кадровым вопросам (время местное):   
понедельник - четверг:			с 08.00 до 12.00, с 13.00 до 17.15
пятница:					с 08.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00
суббота – воскресенье:                      Выходные дни. 
В предпраздничные дни время работы Администрации городского поселения «Город Краснокаменск» сокращается на 1 час.
	2) по телефону в Уполномоченном органе: 
телефон отдела по организационным, социальным, кадровым вопросам: 8(30245)2-81-55;
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ);
- на региональном портале государственных и муниципальных услуг (далее - РПГУ), в случае если такой портал создан исполнительным органом государственной власти Забайкальского края;
- на официальном сайте Уполномоченного органа www.красно-каменск.рф;
- посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного органа.
1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
- способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- адресов Уполномоченного органа, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;
- справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений Уполномоченного органа);
- документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются - необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;
- по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
	Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
1.6. Информирование проводится в устной и письменной форме.
1.7. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполномоченного органа, осуществляющий информирования, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии)   и должности принявшего телефонный звонок.
При информировании посредством средств телефонной связи должностные лица осуществляющие предоставление муниципальной услуги, обязаны предоставить следующую информацию:
сведения о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления муниципальной услуги;
сведения о порядке предоставления муниципальной услуги;
сведения о сроках предоставления муниципальной услуги;
сведения о местонахождении помещения, предназначенного для приема обращений и заявлений;
сведения об адресах сайта и электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;
сведения о перечне оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
сведения о ходе предоставления муниципальной услуги.
Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию.
Должностное лицо Уполномоченного органа, осуществляющий индивидуальное или устное информирование о порядке исполнения муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на все поставленные вопросы. Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:
- изложить обращение в письменной форме;
- назначить другое время для консультаций.
	Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.
	Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.	
1.8. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет заявителю сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5 настоящего Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ).
1.9. На ЕПГУ и РПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя, или предоставление им персональных данных.
1.10. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая справочная информация:
о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);
адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченного органа в сети «Интернет».
1.11. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по требованию Заявителя предоставляются ему для ознакомления.
1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена Заявителем (его представителем) в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении Заявителя лично, по телефону или посредством электронной почты.

2. [bookmark: bookmark5]Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Социальная поддержка малоимущих граждан»

Наименование органа (уполномоченного органа), предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом - Администрацией городского поселения «Город Краснокаменск» отделом по организационным, социальным, кадровым вопросам.

Описание результата предоставления муниципальной  услуги
2.3.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.3.1. Предоставление единовременной адресной материальной помощи гражданам городского поселения «Город Краснокаменск».
2.3.2. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен:
- в случае письменного обращения - в Уполномоченном органе на бумажном носителе либо почтовым отправлением;
- в случае обращения в ходе личного приема должностными лицами Уполномоченного органа - устный ответ на обращение граждан;
- в случае обращения посредством телефонной связи - устный ответ на обращение граждан.

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
2.5. При поступлении в адрес Уполномоченного органа заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа посредством сети "Интернет", ответ направляется посредством общедоступной почтовой связи в адрес заявителя или в форме электронного документа по электронному адресу, указанному в обращении в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления обращения.
	
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:
		Конституцией Российской Федерации (принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 01 июля 2020 года) 
	Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
	Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
	Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 860 «Об утверждении Правил взимания платы за предоставление информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»;
Уставом городского поселения «Город Краснокаменск» муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края, принятым решением Совета городского поселения «Город Краснокаменск» от 17 марта 2010 года № 13;
Положением о порядке оказания единовременной адресной материальной помощи гражданам городского поселения «Город Краснокаменск» и Положением о комиссии по рассмотрению заявлений граждан городского поселения «Город Краснокаменск» об оказании единовременной адресной материальной помощи, утвержденными правовым актом Администрации городского поселения «Город Краснокаменск»; 
настоящим административным регламентом;
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края и муниципальными правовыми актами.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещается на официальном сайте уполномоченного органа, на ЕПГУ.
Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своем официальном сайте.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.7.  Для получения муниципальной услуги заявитель представляет:
2.7.1.  заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 1 к настоящему Административному регламенту, с описанием событий, послуживших основанием к обращению за единовременной адресной материальной помощью; 
В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги:
в форме электронного документа по электронному адресу;
на бумажном носителе в Уполномоченном органе или почтовым отправлением.
  2.7.2. документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя);
2.7.3. В случае если заявление подается представителем заявителя, предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя.
Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный нотариусом в электронной форме, должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях - простой электронной подписью
 2.7.4. справка с места жительства, либо выписка из домовой книги о составе семьи;
 2.7.5. копия лицевого счета на жилое помещение;
 2.7.6. справка с места работы (службы, учебы) о размерах заработной платы и других доходах на каждого члена семьи;
 2.7.7. соответствующий документ из медицинского учреждения (направление, справка врачебной комиссии КБ № 4, либо направление краевой отборочной комиссии при Министерстве здравоохранения Забайкальского края, счета, квитанции);
 2.7.8. справка о понесенном ущербе из соответствующих органов (ОВД, ТО ГПН УГПН ГУ МЧС России по Забайкальскому краю и т.д.).
 2.7.9. копия ИНН.




[bookmark: bookmark9]Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг
2.8. Документов, необходимых в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Забайкальского края для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, не предусмотрено. 
2.9. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
	2.9.1. Предоставления документов и информации или осуществления действий, в том числе согласований, не предусмотренных настоящим административным регламентом.
	2.9.2. Предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Уполномоченного органа, иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг.
2.9.3. Требовать осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.9.4. Требовать представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.10. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано при наличии одного из следующих обстоятельств:
- обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лица, не уполномоченного представлять интересы заявителя;
- представленные документы утратили силу на момент обращения заявителя с заявлением о предоставлении услуги (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом);
- представленные документы содержат подчистки и исправления текста;
	- несоблюдение условий признания действительности квалифицированной электронной подписи, которой подписан электронный запрос. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.11. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- не представлены документы, предусмотренные п. 2.7. настоящего административного регламента;
- в заявлении, поступившем в форме письменного обращения, электронного документа не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- в письменном обращении, обращении в форме электронного документа содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
	- наличие факта предоставления материальной помощи в текущем календарном году;
	- отсутствие оснований и критериев, установленных нормативными правовыми актами городского поселения «Город Краснокаменск», необходимых для оказания муниципальной услуги.


Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.13. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, государственная пошлина не взимается.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата данной муниципальной услуги в Уполномоченном органе составляет 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.16. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем лично либо его представителем, подлежит регистрации в Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.17. Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется Уполномоченным органом в первый рабочий день, следующий за днем его получения.
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муниципальная услуга
2.18. Административные здания, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны обеспечивать удобные и комфортные условия для Заявителей.
	Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей - инвалидов.
В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 
наименование;
местонахождение и юридический адрес; режим работы; график приема;
номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются:
противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; средствами оказания первой медицинской помощи; туалетными комнатами для посетителей.
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.
Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:
номера кабинета и наименования отдела;
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за прием документов; графика приема Заявителей.
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.
Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности.
При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла- коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.19. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
	2.19.1. Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации.
	2.19.2. Удобство информирования Заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления муниципальной услуги.
	2.19.3. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
	2.20. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
2.20.1. Своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом.
         2.20.2. Минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
	2.20.3. Отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям.
	2.20.4. Отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги.
	2.20.5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме исчерпывающий перечень административных процедур
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:  
3.1.1. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.1.2. Рассмотрение заявления и документов, подготовка и обеспечение принятия распоряжения Администрации городского поселения «Город Краснокаменск» о предоставлении единовременной адресной материальной помощи, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно приложению  № 3. 
3.1.3. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 3.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
         3.2.1. Прием и регистрация обращения и документов. 
Основанием для начала административной процедуры является поступление письменного обращения от заявителя о предоставлении  социальной поддержки в Уполномоченный орган.
Обращение может поступить по почте или с использованием средств телекоммуникационной связи (электронная почта, факс).
Обращение, направленное по электронной почте на электронный адрес Уполномоченного органа – adm.krasnokamensk@mail.ru, должно содержать наименование органа местного самоуправления или фамилию, имя, отчество должностного лица, кому оно адресовано, изложение существа обращения, фамилию, имя, отчество или наименование юридического лица, обращающегося за предоставлением муниципальной услуги, почтовый и/или электронный адреса заявителя, контактный телефон. Обращения, полученные в электронной форме регистрируется должностным лицом отдела по организационным, социальным, кадровым вопросам в день его поступления, а в случае их поступления в нерабочие дни и часы - в следующий рабочий день.
3.2.2. Запросы на предоставление муниципальной услуги регистрируются в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отделом по организационным, социальным, кадровым вопросам Администрации городского поселения «Город Краснокаменск». Поступившему обращению присваивается регистрационный номер. Регистрационный номер и дата поступления проставляются на обращении и вносятся в журнал регистрации входящей корреспонденции. 
3.2.3.Ответственное должностное лицо отдела по организационным, социальным, кадровым вопросам Администрации городского поселения «Город Краснокаменск» осуществляет проверку наличия всех документов, указанных в заявлении. 
В ходе личного приема по желанию заявителя на копии заявления проставляется отметка о дате принятия и регистрационном номере. 
При отсутствии каких-либо документов, указанных в заявлении, на заявлении и его копии делается отметка об отсутствии документов, с указанием, какие документы отсутствуют.
В ответ на поступившее электронное заявление направляется уведомление с регистрационным номером заявления и датой принятия обращения или отметка об отсутствии каких-либо документов на адрес электронной почты указанной в заявлении.
3.2.4.В случае поступления электронного запроса, исполнитель осуществляет процедуру проверки действительности квалифицированной подписи, с использованием которой подписан электронный запрос о предоставлении муниципальной услуги.
Если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, исполнитель услуги в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением муниципальной услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме, с указанием причин, которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью исполнителя муниципальной услуги и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)". 
После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению обращения.
3.2.5. Максимальный срок приема и регистрации заявления и документов, представленных заявителем, не должен превышать 15 минут.

Рассмотрение заявления и документов, подготовка и обеспечение принятия распоряжения Администрации городского поселения «Город Краснокаменск» о предоставлении единовременной адресной материальной помощи, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.3. Рассмотрение обращения.
3.3.1. После регистрации, обращение направляется Главе городского поселения «Город Краснокаменск» для изучения и определения исполнителя. 
Максимальный срок выполнения настоящего административного действия – 1 рабочий день.
3.3.2. Рассмотрение заявления с резолюцией Главы городского поселения «Город Краснокаменск» осуществляется Комиссией по рассмотрению заявлений граждан городского поселения «Город Краснокаменск» об оказании единовременной адресной материальной помощи (далее - Комиссия). Комиссия является совещательным органом, образуемым при Администрации городского поселения «Город Краснокаменск». Комиссия формируется из представителей Администрации городского поселения «Город Краснокаменск». Состав Комиссии утверждается Распоряжением Администрации городского поселения «Город Краснокаменск», издаваемый Главой городского поселения «Город Краснокаменск», в количестве 5 человек.
Заседание Комиссии организуется по мере поступления заявлений граждан, нуждающихся в оказании единовременной адресной материальной помощи, в Уполномоченный орган. Срок рассмотрения заявления Комиссией составляет 10 рабочих дней. Решение оформляется протоколом заседания, который после подписания всеми членами Комиссии направляется для рассмотрения Главе городского поселения «Город Краснокаменск» на предмет предоставления, либо отказа в предоставлении  муниципальной услуги. 
3.3.3. Результатом данной административной процедуры является наличие (отсутствие) права на получение муниципальной услуги.
3.3.4. Максимальный срок процедуры 10 рабочих дней.
3.4. Принятие решения.
3.4.1. Комиссия, рассмотрев обращение, оформляет решение протоколом, в котором рекомендует Главе городского поселения «Город Краснокаменск» принять решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.2. Протокол подписывается всеми членами Комиссии и направляется Главе городского поселения «Город Краснокаменск» для принятия решения.
3.4.3. В случае принятия решения Главой городского поселения «Город Краснокаменск» о предоставлении муниципальной услуги оформляется распоряжение Администрации городского поселения «Город Краснокаменск» муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края и подписывается Главой городского поселения «Город Краснокаменск».
3.4.4. Распоряжение Администрации городского поселения «Город Краснокаменск» муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края направляется в отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации городского поселения «Город Краснокаменск».
Максимальный срок выполнения настоящего административного действия – 3 рабочих дня.


Получение заявителем результата предоставления 
муниципальной услуги
3.5. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление распоряжения Администрации городского поселения «Город Краснокаменск» муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского о предоставлении муниципальной услуги в отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации городского поселения «Город Краснокаменск».
3.5.2. Секретарь Комиссии оформляет ответ заявителю о предоставлении муниципальной услуги, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.5.3. Письменный ответ оформляется на бланке с угловым штампом Администрации городского поселения, регистрируется, подписывается Главой городского поселения «Город Краснокаменск» или заместителем руководителя Администрации городского поселения «Город Краснокаменск».
3.5.4. Отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации городского поселения «Город Краснокаменск» производит выдачу денежных средств заявителю при предъявлении паспорта или доверенному лицу по доверенности в кассе Администрации городского поселения «Город Краснокаменск», кабинет № 221 либо переводит денежные средства на расчетный счет заявителя. 
3.5.5. Результатом административного действия является:
- предоставление единовременной адресной материальной помощи гражданам городского поселения «Город Краснокаменск»;
- отказ в предоставлении единовременной адресной материальной помощи гражданам городского поселения «Город Краснокаменск»;
3.6.  Порядок рассмотрения устного обращения.
3.6.1.За получением муниципальной услуги заявитель может обратиться устно на личном приеме.
3.6.2. Максимальное время приема заявителя составляет 15 минут.
3.6.3. Во время личного приема должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:
- представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), занимаемую должность;
- предлагает представиться собеседнику – назвать фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), предъявить паспорт (удостоверение личности), документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя;
- доводит до сведения собеседника, что данная муниципальная услуга имеет заявительный характер и предлагает изложить суть вопроса в заявлении;
- регистрирует обращение заявителя в журнале регистрации заявлений и жалоб (Приложение № 2). 
- выслушивает и уточняет суть обращения.
3.6.4.В случае если в обращении во время личного приема содержаться вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации городского поселения «Город Краснокаменск», заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги
[bookmark: bookmark32]3.9. Результат предоставления муниципальной услуги не предполагает выдачу документов.

[bookmark: bookmark33]4. Формы контроля за исполнением административного регламента, порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
[bookmark: bookmark34]и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов,
[bookmark: bookmark35]устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги.
Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного органа.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
выявления и устранения нарушений прав граждан;
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
4.2.1. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа.
	При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
- соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
- правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
 Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
            - получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Забайкальского края и нормативных правовых актов Городского поселения «Город Краснокаменск» муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края;
            - обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Забайкальского края и нормативных правовых актов Городского поселения «Город Краснокаменск» муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	Ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

[bookmark: bookmark36][bookmark: bookmark37]Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).
	Граждане, их объединения и организации также имеют право:
- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги;
- вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного регламента.
4.5. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.
	Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.
5. [bookmark: bookmark38]Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
[bookmark: bookmark39]и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих, при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба).

[bookmark: bookmark40][bookmark: bookmark41]Органы местного самоуправления уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:
- в Уполномоченный орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа;
- в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа.
	В Уполномоченном органе, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.

[bookmark: bookmark42]Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем).

[bookmark: bookmark44]Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
[bookmark: bookmark45]порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется:
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
[bookmark: _Приложение_№_2][bookmark: _Приложение_№_3]	




















ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к    административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
 «Социальная поддержка граждан»

Форма заявления для физического лица

Главе городского поселения «Город Краснокаменск» муниципального района «Город Краснокаменск и Краснокаменский район» Забайкальского края
_______________________________
_______________________________
                                                                                                      (Ф.И.О. физического лица, полное  наименование    
                                                    юридического лица)
            
                                                                                   Адрес регистрации (с индексом):____
                                                                                    __________________________________ 
                  (физ.лицо по месту жительства, юр.лицо по   
                  месту нахождения) 
            Контактные телефоны:_____________
___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу оказать мне единовременную адресную материальную помощь в связи________________________________________________
(изложить суть обращения)
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Предупрежден(а) об ответственности за сокрытие доходов и представление документов с заведомо неверными сведениями, влияющими на право получения единовременной адресной материальной помощи. Против проверки предоставленных мной сведений и посещения семьи представителями Администрации городского поселения «Город Краснокаменск» не возражаю.
Прошу при оказании мне единовременной адресной материальной помощи в связи с трудной жизненной ситуацией принять к сведению моё Согласие, предоставляемое в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», на обработку специалистами Администрации городского поселения «Город Краснокаменск» (далее Специалисты) моих персональных данных, включающих: фамилию, имя, отчество, пол, дату рождения, гражданство, адрес (регистрации)проживания, контактный телефон, семейное положение, образование, доходы, социальное положение, имущественное положение, место и условия работы, данные о состоянии моего здоровья, заболеваниях, случаях обращения за медицинской помощью, данные документа удостоверяющего личность, сведения о поступлении средств на лицевые счета(номера лицевых счетов).
Предоставляю Специалистам право осуществлять все действия (операции)  с моими персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, обезличивание, блокирование и уничтожение.
Специалисты вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронную базу данных, включая списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные документами, регламентирующими предоставление отчетных данных(документов). Срок хранения моих персональных данных соответствует сроку хранения электронной базы. Передача моих персональных данных иным лицам или иное их разглашение может осуществляться только с моего письменного согласия. 
Настоящее согласие дано мной с даты подписания данного заявления и действует бессрочно.




Дата ____  __________  20_____г.                       Подпись ______________

                                                                                       Входящий № __________














	




ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к     Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
 «Социальная поддержка граждан»

Журнал
регистрации заявлений  и жалоб 


	№
п/п
	Дата поступления
	Ф.И.О.
заявителя,
адрес, 
№ телефона
	Предмет заявления, жалобы
	Срок рассмотрения
	Результат 
рассмотрения


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	













