АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей  жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения его топливом»
1.  Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей  жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения его топливом» (далее – регламент) предоставляемой Местной Администрацией муниципального образования муниципальный округ Посадский устанавливает порядок (последовательность административных процедур)  и стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей  жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения его топливом» (далее-муниципальная услуга). 
1.2. Муниципальная услуга предоставляется жителям муниципального образования муниципальный округ Посадский.  

1.3. Местонахождения Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский (далее – Местная Администрация) и почтовый адрес для направления документов и заявлений по вопросам предоставления муниципальной услуги: Большая Посадская ул., д.4, литер Д., Санкт-Петербург, 197046; в том числе структурного подразделения Местной Администрации – отдела опеки и попечительства: Большая Монетная ул., д.29, помещение №20. 

График работы Местной Администрации:

Понедельник - Четверг: 10:00-18:00» пятница: 10:00-17:00.

Справочные телефоны Местной Администрации для получении информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги: (812) 497-36-60, (812) 233 -28-24.

Адрес официального сайта муниципального образования муниципальный округ Посадский : http://www.mo60.ru/
Адрес электронной почты Местной Администрации: momo60@list.ru
Часы приема корреспонденции  в Местной Администрации: каждый будний день с 12:00 до 14:00 и с 17:00 до 18:00.

Часы приема Главы Местной Администрации: по четвергам по предварительной записи с 15:00 до 18:00.

1.4. Понятия и термины, используемые в настоящем административном регламенте, применяются в значениях, определенных действующим законодательством. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги -  «Предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей  жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения его топливом».
2.2. Наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу – Местная Администрация муниципального образования муниципальный округ Посадский.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление натуральной помощи в виде обеспечения  граждан топливом.

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги -  15 рабочих дней с момента обращения заявителя. 

2.5. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги являются Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Закон Санкт-Петербурга, от 23.09.2009 г. №420-79  об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге», Устав муниципального образования муниципальный округ Посадский. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги:
а) паспорт заявителя, с отметкой подтверждающей регистрацию на территории муниципального образования Посадский округ;

б) документ подтверждающий заработок заявителя ниже прожиточного минимума, установленного в регионе

в)  заявление  с просьбой о предоставлении натуральной помощи по форме, образец которой указан в приложении к настоящему регламенту;

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

а) отсутствие  документа из перечня, указанного в п.п.2.6 настоящего Регламента;

б) подача документов третьими лицами, не являющимися заявителями, непосредственными получателями муниципальной услуги;

в) осуществление обращения в не приемные часы.

2.8.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а)  недостоверность сведений изложенных в заявлениях  и представленных документах.

б) обнаружение отсутствия полноты сведений в документах, а также в заявлениях, подтверждающих наличие уважительных обстоятельств, требующих снижения брачного возраста, намеренно искажающих представление о жизненной ситуация  заявителей. 
2.9. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.2.10. Максимальный срок ожидания:

а)  в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – 30 минут;

б) при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 5 минут, с момента подачи  всех документов, указанных в п.п.2.6. настоящего Регламента. 

2.12. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги:

а) помещение для предоставления муниципальной  услуги размещается на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или в отдельно стоящих зданиях. На территории, прилегающей к ним, оборудуются места для парковки автотранспортных средств;
вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями;
Прием получателей муниципальной  услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления муниципальной  услуги. Помещения должны быть снабжены соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной  услуги;
в помещениях для предоставления муниципальной  услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников;
помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами,  средствами пожаротушения. 
б) помещение для ожидания граждан – получателей муниципальной услуги должны быть освещены,  оборудованные стульями, столами (местами для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги),  информационными стендами с образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

а)  предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставление муниципальной услуги;

б) наличие полной, актуальной и достоверной информации о прядке предоставление муниципальной услуги;

в) отсутствие  нарушений сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

г) возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получений муниципальной услуги;

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется после вступления в силу соглашения о взаимодействии.

В рамках предоставления муниципальной услуги получатели муниципальной услуги могут записаться в электронную очередь для предоставления муниципальной услуги. Для этого необходимо заполнить форму электронного запроса в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский в разделе «Административная реформа»  -  «Электронная запись» с прикреплением второй, третей, пятой-двенадцатой страниц паспорта (только тех страниц паспорта, в которых имеются сведения, в пределах указанных страниц). 

После отправления электронного запроса заявители получают уведомление на предоставление муниципальной услуги на электронную почту (далее – электронное уведомление), указанную при заполнении электронного запроса, содержащее сведения об  адресе структурного подразделения Местной Администрации, дате и времени, номере очереди, номере (идентификатор) запроса, перечне необходимых документов.

Электронное уведомление должно быть распечатано заявителем.

Заявитель  должен явится в указанные в электронном уведомлении место, дату, время с необходимыми документами.

В день приема, на основании электронного уведомления и электронного заявления, заполненного на официальном сайте муниципального образования муниципальный округ Посадский, будут произведены все необходимые процедуры по предоставлению муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием заявлений и проверку документов граждан; 

· регистрацию документов в журнале регистрации;

· принятие решения или подготовка проекта решения о предоставлении муниципальной услуги;

· проверку и подтверждение (отклонение) принятого решения; 

· информирование гражданина об исполнении муниципальной услуги (либо отказе в предоставлении  муниципальной услуги;

Прием заявлений и проверка представленных документов

3.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему заявлений и проверке документов является обращение заявителя в организационно-правовой отдел Местной Администрации с представлением полного комплекта документов, необходимых для предоставления гражданам муниципальной услуги.

3.3.Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист, который решением руководителя исполнительного органа делегирован на исполнение процедур по предоставлению данной муниципальной услуги (далее - специалист).

3.4. Результатами выполнения данной процедуры являются:

- проверка представленных заявителям заявления и документов, необходимых предоставления муниципальной  услуги,  в том числе документов, удостоверяющих личность заявителя;

- прием документов от заявителей либо отказ в приеме документов;

- формирование пакета документов для оформления личного дела заявителя в случае принятия решения по предоставлению муниципальной услуги.
3.5. Формирование пакета документов для оформления личного дела заявителя в случае  принятия положительного решения в следующем порядке:

- специалист устанавливает предмет обращения, проверяет документы, удостоверяющие личности заявителей, а также полномочия представителей;

- при приеме документов специалист осуществляет проверку представленных заявителями документов, а именно:

- наличие всех необходимых документов для принятия решения по предоставлению гражданам муниципальной  услуги в соответствии с требованиями настоящего регламента;

- правильность указанных в заявлении данных на их соответствие данным в представленных документах;

- отсутствие в заявлении и документах неудостоверенных исправлений и серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание;

- при представлении заявителями оригинала документа и незаверенной копии документа специалист сверяет копии с подлинником каждого документа, заверяет каждую копию с расшифровкой фамилии, проставляя дату сверки копии и оригинала документа, либо штампом «Копия верна».

3.6. При отсутствии у заявителей необходимых документов или при несоответствии представленных документов требованиям Административного регламента, специалист уведомляет заявителей о наличии выявленных обстоятельств, препятствующих приему представленных документов. В этом случае специалист объясняет заявителям суть выявленных несоответствий в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению, указывая действия и их последовательность, которые должны совершить заявители. По просьбе заявителей специалист может указать перечень действий в письменном виде.

Регистрация документов в журнале регистрации заявлений 

и решений о предоставлении муниципальной услуги

3.7. Основанием для начала исполнения административной процедуры по регистрации документов в журнале регистрации является факт завершения административной процедуры по приему заявлений и проверке документов.

3.7.1. Получение документов от заявителя фиксируется в журнале регистрации.

3.7.2. Журнал регистрации должен содержать следующие сведения:

- порядковый номер;

- дату обращения;

- фамилию, имя, отчество;

- адрес места жительства;

- дату вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги;

- примечание.

3.8. Журнал регистрации должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью, подписью руководителя органа местного самоуправления. Нумерация в журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с первого номера со сквозной нумерацией. Все исправления в журнале регистрации должны быть оговорены надписью «Исправленному верить» и подтверждены печатью.

3.9. Специалист формирует пакет документов (включая заявление и документы, необходимые для принятия решений о предоставлении  муниципальной услуги и последующего оформления личного дела заявителя).

3.10. Время выполнения данной административной процедуры составляет не более 10 минут.

Подготовка проекта решения о предоставлении муниципальной услуги предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения топливом
3.11. Основанием для начала исполнения административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги является факт завершения административной процедуры по регистрации документов в журнале регистрации.

3.12. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист организационно-правового отдела Местной Администрации муниципального образования муниципальный округ Посадский. 
3.13. Время выполнения данной процедуры составляет не более  30 дней.

Результатами данной процедуры являются: принятие решения о возможности или невозможности выполнения заявки.

3.14. При подготовке проекта решения по предоставлению услуги специалист:

- проверяет данные заявителя и представленные им сведения;

- анализирует данные, представленные заявителем, с целью определения прав заявителя на получение муниципальной услуги в соответствии с действующими нормативными документами.

3.15. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги формирует отказное личное дело, в которое включаются проект решения об отказе  в представлении заявителю муниципальной услуги.

3.16. Специалист, подготовивший проект решения, подписывает его и передает личное дело заявителя на проверку и согласование лицу, ответственному за данное направление работы.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента. 
4.1. Контроль  за исполнением административного регламента осуществляется в следующих формах:

-  текущий контроль;

- плановый контроль;

- внеплановый контроль 

4.2. Текущий контроль осуществляется за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению  муниципальной услуги , и принятием решений ответственными специалистами.

Ответственные специалисты несут персональную ответственность за соблюдением порядка и сроков выполнения административных процедур, установленных настоящим регламентом. 
4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, и периодичность осуществления текущего контроля устанавливаются распоряжением Главы Местной Администрации. 

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения уполномоченным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента. 

По результатам текущего контроля информация в виде справки о выявленных нарушениях либо об отсутствии  нарушений  и предложения по устранению нарушений, в случае их выявления, доводятся до сведения Главы Местной Администрации. Нарушения, в случае их выявления, подлежат  устранению.  Виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.5. Плановый и внеплановый контроль осуществляется для проверки полноты и качества исполнения административного регламента.

Контроль за полнотой и качеством исполнения административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальных услуг, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальных услуг, содержащих жалобы нарушения, действия (бездействия) специалистов Местной Администрации. 

По результатам проведенных проверок, информация в виде справки о выявленных нарушениях  либо об отсутствии нарушений и предложения по устранению нарушений , в случае их выявления, доводится до сведения Главы Местной Администрации. Нарушения, в случае их выявления,  подлежат устранению. Виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством российской Федерации. 

4.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании Распоряжения Главы Местной Администрации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.  

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и  действий (бездействия) должностных лиц  Местной Администрации, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Граждане, имеющие право на предоставление муниципальной услуги, в соответствии с настоящим административным  регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке:

- отказ в приеме гражданина, обратившегося лично в Местную Администрацию для получения муниципальной услуги;

- отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение установленных настоящим административным регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения должностных лиц Местной Администрации.

5.3.  Каждый гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии). 

5.4. Жалобы на действия должностных лиц Местной Администрации, указанные в п.п. 5.2. настоящего административного регламента, могут быть поданы в устной или письменной форме в Местную Администрацию. Жалоба (претензия) может быть подана заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законно порядке. 

5.5.  Жалобы, поданные в устной или письменной форм, рассматриваются в порядке и в сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.6. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается решение об удовлетворении требования заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты письменной жалобы (претензии), направляется заявителю.

В случае устной жалобы ответ с согласия заявителя дается в устной форме, о чем делается запись в карточке личного приема граждан. В остальных случаях дается письменный ответ.

5.9 Жалобы (претензии) рассматриваются Главой Местной Администрации либо заместителем Главы Местной Администрации. Устные жалобы (претензии) рассматриваются в ходе личного приема граждан в установленные дни и часы приема по предварительной записи.  

Записаться на прием к Главе Местной Администрации, а также к заместителю Главы Местной Администрации можно по телефону или  лично в организационно- правовом отделе местной Администрации. 
Приложение  

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

	Главе Местной Администрации

МОМО Посадский

Я.А. Воронцову

От   Ивановой  Марии Ивановны,

              (Ф.И.О. полностью)      

зарегистрированной по адресу: СПб. 
Ул. Мира, д.23, кв.15,

              (адрес регистрации)  

паспорт: 00 00 000000, выдан ТП№60 Отдела УФМС России 

по СПб 01.01.2010 г.                    ,                                        
(серия и номер паспорта, кем и  когда выдан)                    

телефон:                                        , 

( указать номер телефона для связи)  


Заявление

Прошу оказать мне  натуральную помощь в виде обеспечения топливом, так как я нахожусь в трудной жизненной ситуации нарушающей мою жизнедеятельность, которую не могу преодолеть самостоятельно, а именно____________________________________________________________________

                (Указать причину: не имею постоянного заработка, нуждаюсь в лечении, прочее)
Необходимый пакет документов прилагаю. 

	

	я,
	
	,

	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии))
	


Даю согласие на обработку и использование моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною  документах.
	

	(подпись, дата)
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