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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

администрации Камешковского района

Владимирской области

от 24.11.2010                                                                                                            №  960
Об утверждении административного
регламента по предоставлению 

администрацией Камешковского района

муниципальной услуги по осуществлению

денежной выплаты гражданам, 

оказавшимся в трудной жизненной ситуации


В целях выполнения мероприятий, утвержденных постановлением главы района от 30.05.2007 № 724 «О программе административной реформы в Камешковском районе в 2006-2010 годах» и постановлением главы района от 16.10.2009 № 1262 «О порядке разработки и утверждении административных регламентов администрации Камешковского района по исполнению муниципальных функций и предоставлению муниципальных услуг»,  п о с т а н о в л я ю :


1. Утвердить административный регламент по предоставлению администрацией Камешковского района муниципальной услуги по осуществлению денежной выплаты гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации (прилагается).

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы района, заведующего отделом по социальной политике Т.М. Комкову.


3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в районной газете «Знамя».

Глава района









   В.В. Сомов

ол

Приложение

к постановлению администрации района

от 24.11.2010  № 960
Административный регламент

по предоставлению администрацией Камешковского района

муниципальной услуги по осуществлению денежной выплаты 

гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации
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Административный регламент

администрации Камешковского района по предоставлению

муниципальной услуги «Осуществление денежной выплаты

гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации»

(далее – Регламент)

Раздел I. Общие положения


1.1. Наименование муниципальной услуги: «Осуществление денежной выплаты гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации».


1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с постановлением главы Камешковского района Владимирской области от 17.10.2008 № 1431 «Об утверждении Положения о порядке расходования средств по разделу «Социальные выплаты администрации муниципального образования Камешковский район».


1.3. Предоставление муниципальной услуги обеспечивает администрация Камешковского района в лице отдела по социальной политике (далее – Отдел).


1.4. Заявителями являются:

- граждане, у которых среднедушевой доход ниже величины прожиточного минимума;

- граждане, пострадавшие в результате пожара или иного стихийного бедствия;

- граждане, нуждающиеся в дорогостоящем лечении либо необходимости приобретения дорогостоящего лекарственного средства;

- родственники умерших руководителей органов местного самоуправления, районных организаций и учреждений, крупных предприятий, активистов общественных организаций района.


1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является денежная выплата.

Раздел II. Требования к порядку предоставления

муниципальной услуги


2.1. Информация о месте нахождения, графике работы и справочных телефонах органа администрации, непосредственно взаимодействующего с заявителем.


Отдел по социальной политике администрации Камешковского района расположен по адресу: г. Камешково, улица Свердлова, дом 10, кабинет 56, телефон 2-15-26.


Время работы: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, суббота, воскресенье – выходные дни.


График приема граждан в отделе по социальной политике.


Понедельник – с 9.00 до 14.00, перерыв с 12.00 до 13.00.


Адрес официального сайта администрации Камешковского района: admkam.ru.


2.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги. 


Осуществляется в виде:

- индивидуального информирования:


Информация проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.


Индивидуальное устное информирование о порядке муниципальной функции обеспечивается специалистом отдела, осуществляющим оказание муниципальной
 услуги;

- лично;

- по телефону.


2.3. Обязанности специалиста отдела по социальной политике при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения, планирующих получить муниципальные услуги.


Специалист при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей обязан в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию. При ответе на телефонные звонки специалист отдела, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность.


2.4. Муниципальная услуга и информация о ней предоставляется администрацией на безвозмездной основе.


2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель  представляет заявление об оказании материальной помощи по форме согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту, копию паспорта, а также:

- граждане, у которых среднедушевой доход ниже величины прожиточного минимума – справку о доходах;

- граждане, имуществу которых причинен ущерб в результате пожара или иного стихийного бедствия – справку из органов государственной противопожарной службы;

- граждане, нуждающиеся в дорогостоящем лечении либо в приобретении дорогостоящего лекарственного средства – справку из медицинского учреждения, подтверждающую соответствующую необходимость;

- родственники умерших руководителей органов местного самоуправления, районных организаций и учреждений, крупных предприятий, активистов общественных организаций района – копию свидетельства о смерти соответствующего гражданина.

2.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:


2.6.1. Представление  документов в объеме, не соответствующем указанному в разделе 2.5. Регламента.


2.6.2. Выявление недостоверной или искаженной информации в представленных заявителем документах.


2.7. Требования к помещениям исполнения муниципальной функции.


2.7.1. Центральный вход в здание администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование организации, внутренние двери кабинетов администрации оборудуются табличками, содержащими информацию о названии отдела, фамилиях, именах, отчествах и должностях сотрудников отдела.


2.7.2. Места для ожидания и приема заявителей должны быть оборудованы стульями.


2.7.3. Рабочие места муниципальных служащих, осуществляющих муниципальную функцию, должны быть оборудованы столами, стульями и обеспечены канцелярскими принадлежностями.


2.8. Срок ожидания заявителей в очереди:


Время ожидания при личном обращении за получением консультации не должно превышать 30 минут. Время консультации по телефону – 10 минут.

Раздел III. Описание административных процедур

  3.1. Описание общей структуры исполнения муниципальной функции.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о предоставлении денежной выплаты;
- рассмотрение документов и принятие решения о назначении денежной выплаты или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
-  осуществление денежной выплаты;
Блок-схема последовательности административных процедур приведена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

3.2. Описание административных процедур.

3.2.1. Административная процедура «Прием и регистрация заявления о предоставлении денежной выплаты».

Основанием для начала административного действия является поступление заявления на имя главы района о предоставлении денежной выплаты с приложенными к нему документами в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента.
Глава района в день поступления заявления накладывает на него  резолюцию о  направлении   заявления и приложенных к нему документов  заведующему Отделом. 

Регистрация заявления с визой главы района производится специалистом общего отдела управления делами администрации района в порядке, установленном инструкцией по работе с документами,  утвержденной  в администрации района. Максимальный срок выполнения действия  - 10 минут.

  Результатом административной процедуры является передача заявления о предоставлении денежной выплаты с приложенными к нему документами  заведующему Отделом.

3.2.2.Административная процедура «Рассмотрение документов и принятие решения о назначении денежной выплаты или об отказе в предоставлении муниципальной услуги».

       Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление пакета документов, необходимого при назначении единовременной денежной выплаты лицам, указанным в п. 1.4 Регламента.  

Заведующий Отделом:

1) проверяет наличие документов, указанных в заявлении и их соответствие перечню,  указанному в пункте 2.5  Регламента. Максимальный срок выполнения действия – 20 минут.

2) по результатам рассмотрения документов, представленных заявителем, заведующий Отделом в течение дня, следующего за днём проведения проверки документов, определяет право заявителя на получение денежной выплаты. 

3) направляет специалисту Отдела заявление с приложенными к нему документами для подготовки проекта распоряжения администрации района о выделении денежных средств или  письма об отказе в  предоставлении муниципальной услуги.

 
Проект распоряжения администрации района согласовывается в порядке, установленном инструкцией по работе с документами, утверждённой в администрации района. Максимальный срок выполнения действия – в течение трех дней после поступления в Отдел заявления с визой главы района.


Результатом административной процедуры является принятие решения  о предоставлении денежной выплаты  или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3.Административная процедура «Осуществление денежной выплаты».

Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в централизованную бухгалтерию распоряжения администрации района  о назначении  денежной выплаты лицам, указанным в п. 1.4 Регламента.

Централизованная бухгалтерия администрации района производит выплату денежных средств по распоряжению администрации района в течение 10 дней с момента поступления соответствующего распоряжения. 
 Результатом административной процедуры является выплата заявителю денежных  средств.  

Раздел IV. Порядок контроля и ответственность

должностных лиц


4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется заместителем главы района, заведующей отделом по социальной политике.


В ходе проверок проверяется соблюдение и исполнение настоящего регламента, полнота и качество муниципальной услуги.


4.2. Периодичность проведения проверок осуществляется по конкретным обращениям заинтересованных лиц.


4.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги гражданам являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим регламентом;

- отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего регламента.

Раздел V. Порядок обжалования действий (бездействий)

должностных лиц


5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, принятых в ходе исполнения муниципальной функции;

- в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения к заместителю главы района, заведующему отделом по социальной политике, главе района;

- в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.


5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования являются личное устное или письменное обращение заинтересованного лица в администрацию района с жалобой.


5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушения порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего регламента.


5.4. Обращения граждан рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и соответствовать регламенту.


5.5. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всесторонне и своевременное рассмотрение обращений заинтересованных лиц, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения) или подготовка мотивизованного ответа (в случае письменного обращения).

Приложение № 1

к Административному Регламенту

по предоставлению администрацией района

муниципальной услуги по осуществлению

денежной выплаты гражданам,

оказавшимся в трудной жизненной ситуации

Форма заявления

на предоставление муниципальной услуги










Главе района










В.В. Сомову










от _______________________,












Ф.И.О.










проживающему по адресу:










город _____________________










улица ____________________










дом ____ телефон __________

З А Я В Л Е Н И Е


Прошу оказать материальную помощь в связи (указывается причина, оказание материальной помощи).


Приложения:

1. _______________________________________________________________

2. _______________________________________________________________

3. _______________________________________________________________

«___» _____________ 20___ года






Подпись

Приложение № 2

к Административному Регламенту

по предоставлению администрацией района

муниципальной услуги по осуществлению

денежной выплаты гражданам,

оказавшимся в трудной жизненной ситуации

БЛОК – СХЕМА

последовательности процедур муниципальной услуги

по осуществлению денежной выплаты гражданам, 

оказавшимся в трудной жизненной ситуации
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Начало исполнения муниципальной функции: поступление заявления о предоставлении денежной выплаты





Рассмотрение документов и принятие решения о назначении денежной выплаты либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка распоряжения главы района о предоставлении денежной выплаты





Исполнение муниципальной функции
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