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АДМИНИСТРАЦИЯ   ГОРОДА   ПОКАЧИ

ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА - ЮГРЫ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От__________________                                                                                             №______

Об утверждении административного 

регламента по исполнению муниципальной 

функции (предоставлению муниципальной 

услуги) оказания материальной

(финансовой) помощи малообеспеченным 

гражданам (семьям) из числа коренных 

малочисленных народов Севера


Руководствуясь Законом Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 12.10.2007 № 129-оз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа – Югры отдельным государственным полномочием по участию в реализации программы Ханты-Мансийского автономного округа-Югры «Социально-экономическое развитие коренных малочисленных народов Севера» на 2008-2012 годы» (с изменениями на 08.04.2010), постановлением администрации города Покачи от 12.05.2009 № 334 «Об осуществлении  отдельного государственного полномочия по участию в реализации программы Ханты-Мансийского автономного округа-Югры «Социально-экономическое развитие коренных малочисленных народов Севера» на 2008-2012 годы на территории города Покачи», постановлением администрации города Покачи от 01.12.2009 № 903 «Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг», Уставом города Покачи:


1.Утвердить административный регламент по исполнению муниципальной функции (предоставлению муниципальной услуги) оказания материальной (финансовой) помощи малообеспеченным гражданам (семьям) из числа коренных малочисленных народов Севера, согласно приложению.


2.Управлению по социальным вопросам администрации города Покачи (Гилев С.А.) обеспечить исполнение настоящего регламента.


3.Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования. 


4.Опубликовать настоящее постановление в газете «Покачевский вестник».


5.Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы города по социальным вопросам администрации города Г.Д. Гвоздь.

Глава города                                                                                    Р.З. Халиуллин

Приложение

к постановлению

 администрации города Покачи

от «_____»______2010 г. №______

Административный регламент по исполнению муниципальной функции (предоставлению муниципальной услуги) оказания материальной (финансовой) помощи малообеспеченным гражданам (семьям) из числа коренных малочисленных народов Севера

1.Общие положения


Административный регламент по исполнению  муниципальной функции (предоставлению муниципальной услуги) оказания материальной (финансовой) помощи малообеспеченным гражданам (семьям) из числа коренных малочисленных народов Севера (далее – Регламент) разработан в целях повышения доступности и качества исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) на территории города Покачи, обеспечения оказания материальной (финансовой) помощи малообеспеченным гражданам (семьям) из числа коренных малочисленных народов Севера, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию материальной (финансовой) помощи малообеспеченным гражданам (семьям) из числа коренных малочисленных народов Севера, а также устанавливает единые требования к порядку предоставления указанной муниципальной услуги.

1.1.Наименование муниципальной функции (услуги):


Муниципальная функция (услуга)  «Оказание материальной (финансовой) помощи малообеспеченным гражданам (семьям) из числа коренных малочисленных народов Севера».

1.2.Наименование органа, осуществляющего муниципальную  функцию (услугу):


Муниципальную функцию (услугу) осуществляет  управление по социальным вопросам администрации города Покачи.

1.3.Нормативные правовые акты, регулирующие осуществление муниципальной функции (услуги):


-Закон Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 12.10.2007 № 129-оз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа – Югры отдельным государственным полномочием по участию в реализации программы ХМАО-Югры «Социально-экономическое развитие коренных малочисленных народов Севера» на 2008-2012 годы» (с изменениями на 08.04.2010).


-Постановление Правительства Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 01.07.2008 № 138-п «О реализации Закона Ханты-Мансийского автономного округа-Югры «Социально-экономическое развитие коренных малочисленных народов Севера» на 2008-2012 годы» (с изменениями на 09.06.2010).


-Постановление администрации города от 12.05.2009 № 334 «Об осуществлении отдельного государственного полномочия по участию в реализации программы Ханты-Мансийского автономного округа-Югры» на 2008-2012 годы на территории города Покачи».

2.Требования к порядку осуществления муниципальной функции (услуги)

2.1.Порядок информирования об исполнении  муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги):


2.1.1.Информирование об исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги) осуществляет непосредственно управление по социальным вопросам администрации города Покачи.


2.1.2.Информирование об исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги) осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, размещения в сети Интернет, с использованием средств телефонной связи, издания информационных материалов (стенды, буклеты, брошюры и т.д.).


2.1.3.Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы структурных подразделений, размещаются на информационном стенде управления по социальным вопросам администрации города Покачи по адресу:  628661, Тюменская обл., г.Покачи ул. Мира 8/1. 


2.1.4.Информация о процедуре осуществления муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) предоставляется бесплатно.


2.1.5.Информирование заявителей о порядке осуществления муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) производится специалистами, исполняющими муниципальную функцию (предоставляющими муниципальную услугу) при личном обращении, по телефону, письменно.


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


2.1.6.В любое время, с момента приема документов на осуществление муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги), заявитель имеет право на получение сведений об исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги) при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения управления по социальным вопросам администрации города Покачи.


2.1.7.Консультации (справки) по вопросам осуществления муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) осуществляются специалистами,  исполняющими  муниципальную функцию (предоставляющими  муниципальную услугу).


2.1.8.Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:


-перечень документов, необходимых для осуществления муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), комплектность (достаточность) представленных документов;


-источник получения документов, необходимых для  осуществления муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги);


-время приема документов;


-сроки осуществления муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги);


-порядок обжалования действий (бездействия) и решений при осуществлении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги).

2.2.Условия осуществления  муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги)


2.2.1.Муниципальная функция (услуга) осуществляется администрацией города Покачи в форме выплаты единовременной материальной (финансовой) помощи гражданам, из числа граждан коренных малочисленны народов Севера (статус подтверждается свидетельством о рождении), а также справки, подтверждающей  статус малообеспеченного гражданина (семьи). 


2.2.2. Заявление с необходимыми документами предоставляются заявителем в управление по социальным вопросам администрации города Покачи не более 1 раза в год.

2.3.Перечень оснований для  отказа  в  исполнении муниципальной  функции (предоставления муниципальной услуги)


Основанием для отказа в  исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги)  является представление неполного пакета документов, необходимых для исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги), предоставление недостоверных сведений заявителем о себе и ребенке и медицинские противопоказания.

2.4. Перечень необходимых документов, предоставляемых заявителем  при осуществлении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги)


2.4.1.Для  осуществления муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) представляются следующие документы:


-заявление;


-копии документов, удостоверяющих личности всех членов семьи, проживающих совместно с заявителем (паспорт, свидетельство о рождении);


-копию свидетельства о рождении с предъявлением оригинала, которое является подтверждением статус гражданина из числа коренных малочисленных народов Севера;


-справку с органов социальной защиты населения о статусе малообеспеченности;


-справку с места работы или с центра занятости;


-справку с учебного заведения;


-справку с места жительства о составе семьи.

3.Административные процедуры

3.1.Описание последовательности действий при исполнении муниципальной функции (предоставленной муниципальной услуги).


3.1.1.Исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги) включает в себя следующие этапы:


-информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления материальной (финансовой) помощи;


-прием  заявлений и документов от заявителей для выплаты материальной (финансовой) помощи;

-подготовка приказа заместителя главы города по социальным вопросам с решением о выплате материальной (финансовой) помощи; 


-передача приказа и необходимого пакета документов в муниципальное учреждение «Центр бухгалтерского и экономического обслуживания» для включения в заявку на финансирование;

-перечисление материальной (финансовой) помощи на лицевой счет заявителя с оплатой всех соответствующих сборов и налогов за счет средств заявителя;


-осуществление контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

3.1.2.Основанием для начала исполнения муниципальной функции по приему документов является сбор и подготовка документов заявителем. 
Специалист управления по социальным вопросам администрации города Покачи, ответственный за прием документов:


-проверяет правильность заполнения документов;


-проверяет комплектность и наличие всех необходимых документов;


-регистрирует поступившие документы.


Поступившие документы регистрируются должностным лицом управления по социальным вопросам администрации города Покачи, ответственным за исполнение муниципальной функции (предоставление муниципальной услуги) в Журнале регистрации обращений граждан. 


Специалист управления по социальным вопросам администрации города Покачи, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему документов.


Результатом исполнения муниципальной функции по приёму документов является:


-определение комплектности и правильности заполнения документов;


-выявление документов, подготовленных не надлежащим образом;


-формирование пакета документов. 

На основании документов заявителя подготавливается приказ заместителя главы города по социальным вопросам, регистрируется и направляется в муниципальное учреждение «Центр бухгалтерского и экономического обслуживания» для выплаты материальной (финансовой) помощи, в срок не позднее  чем через  10 дней после приема документов.


3.1.3.Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги) включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. 


По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

3.2.Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения  муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги)


3.2.1.Заявители (получатели) могут сообщить в администрацию города  о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях  (бездействии) сотрудников, участвующих в исполнении муниципальной функции (предоставлении муниципальной услуги), нарушении настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики. 

3.2.2.Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения муниципальной функции  (предоставления муниципальной услуги), действий или бездействия сотрудников  учреждения в вышестоящий орган или в судебном порядке. Решения, действия (бездействие) сотрудников учреждений  могут быть обжалованы в администрации города Покачи по адресу: 628661, Тюменская обл., г.Покачи ул. Мира 8/1. 

     3.2.3.Заявители имеют право обратиться с жалобой  лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 


3.2.4.Заявитель в своем письменном обращении указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения с указанием наименования органа, в который было направлено письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество специалиста (сотрудника), а также излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 


Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия и обстоятельства, на основании  которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить. 


К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. 


3.2.5.Обращение заявителя не подлежит рассмотрению в следующих случаях: 


-отсутствие сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве, почтовом адресе его места жительства), об обжалуемом решении, действии либо бездействии (в чем выразилось, кем принято);


-отсутствие датированной подписи заявителя (в случае, если обращение посылается не посредством электронной почты); 


-при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи. 


Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит рассмотрению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 


3.2.6.По результатам рассмотрения жалобы должно быть принято решение об удовлетворении требований гражданина либо об отказе в удовлетворении жалобы. 


Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину. 


Продолжительность рассмотрения жалоб не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы. 


3.2.7.В суде могут быть обжалованы решения, действия (бездействие), в результате которых нарушены права и свободы заявителя. 

Заключительные положения  

Настоящий Регламент является обязательным для исполнения управлением по социальным вопросам администрации города Покачи, муниципальным учреждением «Центр бухгалтерского и экономического обслуживания» по исполнению муниципальной функции (предоставлению муниципальной услуги). 

По вопросам, которые не урегулированы настоящим Регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты. 
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