      РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ТРУБЧЕВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 14. 10. 2014 г. №  713
г.Трубчевск

Об  утверждении  административного

регламента администрации Трубчевского муниципального района

по предоставлению муниципальной услуги «Оказание адресной помощи семьям, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, имеющим несовершеннолетних детей» 

В соответствии с Постановлением администрации Трубчевского муниципального района от 11 мая 2011 г. № 353 « Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Трубчевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Оказание адресной помощи семьям, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, имеющим несовершеннолетних детей.


2.  Признать утратившими  силу постановления администрации Трубчевского муниципального района:

- от 09.12.2011 года № 856  «Об  утверждении  административного регламента администрации Трубчевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Оказание адресной помощи семьям, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, имеющим несовершеннолетних детей»;

-от  07. 12. 2012 г. № 912  « О внесении изменений в Постановление администрации Трубчевского муниципального района от 09.12.2011 года № 856  «Об  утверждении  административного регламента администрации Трубчевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Оказание адресной помощи семьям, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, имеющим несовершеннолетних детей»;


3.Настоящее постановление направить в финансовое управление, отдел по делам семьи, охране материнства и детства, демографии, организационно-правовой отдел администрации муниципального района,  комитет по управлению муниципальным имуществом, опубликовать на официальном сайте администрации Трубчевского муниципального района и в информационном бюллетене Трубчевского муниципального района.
4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Трубчевского муниципального района Тубол С.Н..

Врио главы  администрации

муниципального района                                                                                И.И.Обыденнов

Исп.: ст. инсп. отдела по делам семьи, 

охране материнства и детства, демографии

Н.В. Сак

Зам.главы администрации

муниципального района

С.Н.Тубол

Зам.главы администрации

муниципального района,

нач.фин.управления

Л.Р.Соколова

Руководитель аппарата

В.М.Рудаков

Нач.отдела по делам семьи, охране

материнства и детства, демографии

Е.О.Попченко

Нач. организационно-правового отдела

О.А.Москалёва

Утвержден

постановлением администрации

Трубчевского муниципального района

от  14. 10. 2014г. № 713
Административный регламент администрации Трубчевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги

« Оказание адресной помощи семьям,

оказавшимся в трудной жизненной ситуации,

имеющим несовершеннолетних детей»

I. Общие положения
Предмет регулирования регламента
1.1 Административный регламент администрации Трубчевского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Оказание адресной помощи семьям, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, имеющим несовершеннолетних детей»  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной услуги в виде адресной помощи  за счёт средств муниципальной программы «Реализация полномочий администрации Трубчевского муниципального района (2013-2016 гг.)», определяет стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги  администрацией Трубчевского муниципального района  (далее - муниципальная услуга).
 Круг заявителей

1.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, зарегистрированным по месту жительства и проживающим на территории Трубчевского муниципального района, имеющим несовершеннолетних детей. 

Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги
Информация о месте нахождения, графике работы,
справочные телефоны, адреса официальных сайтов органов, предоставляющих муниципальную услугу
1.3.  Администрация Трубчевского муниципального района (далее-администрация):
242220, Брянская область, город Трубчевск, улица Брянская, дом 59;

график работы:

Понедельник с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут; 

Вторник с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

Среда с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

Четверг с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

Пятница с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут;

Перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;

Выходные дни: суббота, воскресенье;

Телефоны для справок: 8 (48352) 2-22-81; 8 (48352) 2-26-58;

Телефон- факс: 8 (48352) 2-27-00;

Адрес электронной почты :admin@yandex.ru$
Адрес сайта: www.trubech.ru;
1.4.  Администрация Трубчевского муниципального района в лице отдела по делам семьи, охране материнства и детства, демографии ( далее- отдел по делам семьи):

Понедельник с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут; 

Вторник с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

Среда с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

Четверг с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

Пятница с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут;

Перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;

Выходные дни: суббота, воскресенье;

Телефоны для справок: 8 (48352) 2-21-29; 

Телефон- факс: 8 (48352) 2-21-29;

Адрес электронной почты : opds-tru@mail.ru.

Адрес сайта: www.trubech.ru;

Информация о месте нахождения, графике работы,

справочные телефоны, адреса официальных сайтов организаций , участвующих в предоставлении муниципальной услуги и организаций
1.5. Администрации городских и сельских поселений:
1.5.1.Администрация Трубчевского муниципального района ( далее- администрация)

242220, Брянская область, город Трубчевск, улица Брянская, дом 59;

график работы:

Понедельник с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут; 

Вторник с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

Среда с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

Четверг с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

Пятница с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут;

Перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;

Выходные дни: суббота, воскресенье;

Телефоны для справок: 8 (48352)2-22-81; 8 (48352) 2-26-58;

Телефон- факс: 8 (48352) 2-27-00;

Адрес электронной почты :admin@yandex.ru
Адрес сайта: www.trubech.ru;

1.5.2. Белоберезковская поселковая администрация:

242250, Брянская область, Трубчевский район, пгт. Белая Берёзка, ул. Дзержинского, дом 134;

график работы:

Понедельник с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут; 

Вторник с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

Среда с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

Четверг с 8 часов 30 минут до 17 часов 45 минут;

Пятница с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут;

Перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;

Выходные дни: суббота, воскресенье;

Телефоны для справок: 8 (48352) 9-61-53; 8 (48352) , 9-63-53 ;

Телефон- факс: 8 (48352) 9-62-53;

Адрес электронной почты : berezka@trubech.ru
Адрес сайта: www.trubech.ru;
1.5.3. Юровская сельская администрация:
242231, Брянская область, Трубчевский район, село Юрово, улица Центральная, дом 5 
график работы:
Понедельник с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут; 

Вторник с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут ;

Среда с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут

Четверг  с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут ;

Пятница с 9 часов 00 минут до 16 часов 00 минут;

Перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;

Выходные дни: суббота, воскресенье;

Телефоны для справок: 8 (48352) 9-25-25; 
Телефон- факс: 8 (48352) 9-25-25;

Адрес электронной почты : yurowo@trubech.ru
1.5.4. Усохская сельская администрация:

242251, Брянская область, Трубчевский район, с. усох, улица Московская, дом 106
график работы:

Понедельник с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут; 

Вторник с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут ;

Среда с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут ;

Четверг с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;
Пятница с 9 часов 00 минут до 16 часов 00 минут;
Перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;

Выходные дни: суббота, воскресенье;

Телефоны для справок: 8 (48352) 9-57-10; 8 (48352) 9-57-47;
Телефон- факс: 8 (48352) 9-57-10;

Адрес электронной почты : usoch@trubech.ru;
1.5.5. Семячковская сельская администрация:
242225,Брянская область. Трубчевский район, улица Советская, дом 14;
график работы:
Понедельник с 8 часов 30 минут до 17 часов 00 минут; 

Вторник с 8 часов 30 минут до 17 часов 00 минут ;

Среда с 8 часов 30 минут до 17 часов 00 минут ;

Четверг с 8 часов 30 минут до 17 часов 00 минут;

Пятница с 8 часов 30 минут до 16 часов 00 минут;

Перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;

Выходные дни: суббота, воскресенье;

Телефоны для справок: 8 (48352) 9-33-35;
Адрес электронной почты : smyachki@trubech.ru; 

1.5.6. Селецкая  сельская администрация:
242251, Брянская область, Трубчевский район, село Селец, улица Трубчевская, дом 53
график работы:

Понедельник с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут; 

Вторник с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут ;

Среда с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут ;

Четверг с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

Пятница с 9 часов 00 минут до 16 часов 00 минут;

Перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;

Выходные дни: суббота, воскресенье;

Телефоны для справок: 8 (48352) 9-48-36;

Телефон- факс: 8 (48352) 9-48-36;

Адрес электронной почты : selets@trubech.ru; 

1.5.7. Телецкая сельская администрация:
242220,  Брянская область, Трубчевский район, деревня Телец, улица Трубчевская, дом 25.

график работы:

Понедельник с 8 часов 30 минут до 17 часов 00 минут; 

Вторник с 8 часов 30 минут до 17 часов 00 минут ;

Среда с 8 часов 30 минут до 17 часов 00 минут ;

Четверг с 8 часов 30 минут до 17 часов 00 минут;

Пятница с 8 часов 30 минут до 16 часов 00 минут;
Перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;

Выходные дни: суббота, воскресенье;

Телефоны для справок: 8 (48352) 2-20-90;

Телефон- факс: 8 (48352) 2-20-90;

Адрес электронной почты : telets@trubech.ru;
1.5.8. Городецкая сельская администрация:

график работы:

Понедельник с 8 часов 00 минут до 17 часов 00 минут; 

Вторник с 8 часов 00 минут до 17 часов 00 минут ;

Среда с 8 часов 00 минут до 17 часов 00 минут ;

Четверг с 9 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

Пятница с 8  часов 00 минут до 16 часов 00 минут;

Перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;

Выходные дни: суббота, воскресенье;
Телефоны для справок: 8 (48352) 9-45-47;

Телефон- факс: 8 (48352) 9-45-47;
Адрес электронной почты : gorodtsy@trubech.ru.
Информация о месте нахождения, графике работы,

справочные телефоны, адрес официального  сайта организации ,
 обращение в которую необходимо для получения муниципальной услуги
1.6. Государственное бюджетное учреждение здравоохранения «Трубчевская ЦРБ»:
242220, Брянская область, город Трубчевск, улица Генерала Петрова, дом 15;
график работы:
Понедельник с 8 часов 30 минут до 17 часов 00 минут; 

Вторник с 8 часов 30 минут до 17 часов 00 минут;

Среда с 8 часов 30 минут до 17 часов 00 минут;

Четверг с 8 часов 30 минут до 17 часов 00 минут;

Пятница с 8 часов 30 минут до 17 часов 00 минут;

Суббота  с 8 часов 30 минут до 12 часов 00 минут;

Перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;

Выходной день:  воскресенье;

Телефоны для справок: 8 (48352) 2-40-66; 
Телефон- факс: 8 (48352) 2-28-23;

Адрес электронной почты : tr-crb@online.debrynsk/ru;
Адрес сайта: http:www.trub-crb.ru;
Порядок получения информации заявителями по вопросам

предоставления муниципальной услуги

1.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации в сети Интернет (www.trubech.ru)

1.8. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

1.9. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами отдела по делам семьи.

1.10. Консультацию по процедуре получения муниципальной услуги можно получить в отделе по делам семьи по телефону (48352) 2-21-29

1.11. Консультации  осуществляются:

в письменной форме ( на основании письменного обращения);
при личном обращении ( индивидуальное консультирование);

по телефону.
        Консультации в письменной форме предоставляются специалистами отдела по делам семьи на основании письменного запроса получателя муниципальной услуги в течение 10 дней после его получения.

Индивидуальное консультирование осуществляется специалистами  отдела по делам семьи при обращении заинтересованного лица за консультацией на личном приеме. Специалист, дающий консультацию о предоставлении муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других специалистов.

 При консультировании по телефону специалист должен сообщить наименование структурного подразделения, свои должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора слова произносятся четко, не допускаются параллельные разговоры с окружающими людьми и прерывание разговора по причине поступления звонка на другой аппарат. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы,  телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Время получения ответа при индивидуальном и устном консультировании не может превышать 15 минут.

По завершении консультации специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить действия, которые следует предпринять получателю муниципальной услуги.

1.12. При общении с гражданами (по телефону или лично)  сотрудники отдела по делам семьи должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

1.13. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, стульями и столами.

Информационные стенды, столы для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

1.14. На информационных стендах размещается следующая информация:
 описание конечного результата получения муниципальной услуги;

 способ получения сведений о месте нахождения и графике работы администрации Трубчевского муниципального района и ее структурных подразделений; 

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, формы и способы их получения; 

справочные телефоны структурных подразделений администрации Трубчевского муниципального района и организаций, обеспечивающих получение муниципальной услуги; 
исчерпывающий перечень органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться гражданам или юридическим лицам, с описанием конечного результата обращений в каждый из указанных органов; 

адреса организаций, территориальных органов федеральных и региональных органов государственной власти, органов местного самоуправления;

номер телефона, факса, адрес электронной почты отдела по делам семьи, охране материнства и детства,  демографии администрации Трубчевского муниципального района;  официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу;

порядок предоставления муниципальной услуги;

административный регламент предоставления муниципальной услуги или основные выдержки (приложения) из него.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга по оказанию адресной помощи семьям, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, имеющим несовершеннолетних детей .

Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Трубчевского муниципального района в лице отдела по делам семьи.

2.3. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

Оказание адресной материальной помощи или отказ в предоставлении муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги завершается путём получения заявителем: 

назначенной суммы выплаты адресной помощи (осуществляется путём выдачи наличных денежных средств отделом учёта и отчётности администрации );

 уведомления об отказе в назначении адресной помощи.
Сроки предоставления муниципальной услуги

         2.5. Решение о предоставлении адресной  помощи или об отказе в ее предоставлении принимается комисионно в течение 10 дней со дня регистрации предоставленных получателем муниципальной услуги заявления и необходимых документов, указанных в подразделе 2.10 Административного регламента.

2.6. При подаче заявления и пакета документов максимальное время ожидания получателем муниципальной услуги приема специалистом отдела по делам семьи  не должно превышать 20 минут. Регистрация осуществляется в день поступления заявления с документами.

2.7. Перечисление средств из  муниципальной программы «Реализация полномочий администрации Трубчевского муниципального района (2013-2016 гг.)» для оказания адресной  помощи осуществляется не позднее двух месяцев со дня подписания главой администрации  соответствующего распоряжения.

2.8. Уведомление о назначении адресной  помощи или об отказе в ее назначении направляется получателю муниципальной услуги в письменной форме не позднее чем через 10 дней со дня заседания комиссии по оказанию адресной  помощи семьям , оказавшимся в трудной жизненной ситуации, имеющим несовершеннолетних  детей.

Перечень нормативных правовых актов,
регулирующих отношения, возникающие в связи с

предоставлением муниципальной услуги

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;
(принята всенародным голосованием 12.12.1993)

(с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ, от 05.02.2014 N 2-ФКЗ, от 21.07.2014 N 11-ФКЗ)
----------------------------

"Собрание законодательства РФ", 04.08.2014, N 31, ст. 4398;05.01.2009, N 1, ст. 1;
          05.01.2009, N 1, ст. 2; 10.02.2014, N 6, ст. 548; 28.07.2014, N 30 (Часть I), ст. 4202.
Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации;
----------------------------
 "Собрание законодательства РФ", 18.11.2002, N 46, ст. 4532;
 26.02.1996, N 9, ст. 773;  19.08.1996, N 34, ст. 4026;  12.07.1999, N 28, ст. 3471;
23.04.2001, N 17, ст. 1644;  21.05.2001, N 21, ст. 2063; 25.03.2002, N 12, ст. 1093; 02.12.2002, N 48, ст. 4746; 02.12.2002, N 48, ст. 4737;  13.01.2003, N 2, ст. 167; 29.12.2003, N 52 (1 ч.), ст. 5034;  05.07.2004, N 27, ст. 2711;  05.07.2004, N 27, ст. 2711;  02.08.2004, N 31, ст. 3233;  03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 18;  03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 39;  03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 43;  04.07.2005, N 27, ст. 2722; 25.07.2005, N 30 (ч. II), ст. 3120;  09.01.2006, N 2, ст. 171;  16.01.2006, N 3, ст. 282; 05.06.2006, N 23, ст. 2380;  03.07.2006, N 27, ст. 2881;  31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3437;  06.11.2006, N 45, ст. 4627;  11.12.2006, N 50, ст. 5279;  25.12.2006, N 52 (1 ч.), ст. 5497;  25.12.2006, N 52 (1 ч.), ст. 5498;  01.01.2007, N 1 (1 ч.), ст. 21;  12.02.2007, N 7, ст. 834;  02.07.2007, N 27, ст. 3213;  30.07.2007, N 31, ст. 3993;  08.10.2007, N 41, ст. 4845;  03.12.2007, N 49, ст. 6079; 10.12.2007, N 50, ст. 6246;  28.04.2008, N 17, ст. 1756;  19.05.2008, N 20, ст. 2253;  21.07.2008, N 29 (ч. 1), ст. 3418;  28.07.2008, N 30 (ч. 2), ст. 3617;  28.07.2008, N 30 (ч. 1), ст. 3597;  28.07.2008, N 30 (ч. 2), ст. 3616;  05.01.2009, N 1, ст. 14;  05.01.2009, N 1, ст. 19;  05.01.2009, N 1, ст. 20;  05.01.2009, N 1, ст. 23;  16.02.2009, N 7, ст. 775;  29.06.2009, N 26, ст. 3130;  20.07.2009, N 29, ст. 3582;  28.12.2009, N 52 (1 ч.), ст. 6428;  10.05.2010, N 19, ст. 2291;  02.08.2010, N 31, ст. 4163;  14.02.2011, N 7, ст. 901;  11.04.2011, N 15, ст. 2038;  05.12.2011, N 49 (ч. 1), ст. 7015;  05.12.2011, N 49 (ч. 1), ст. 7041;  12.12.2011, N 50, ст. 7335;  12.110.12.2012, N 50 (часть 4), ст. 6954;  12.12.2011, N 50, ст. 7347;  10.12.2012, N 50 (ч. 5), ст. 6963;
31.12.2012, N 53 (ч. 1), ст. 7607;  31.12.2012, N 53 (ч. 1), ст. 7627;  18.02.2013, N 7, ст. 609;  13.05.2013, N 19, ст. 2327;  01.07.2013, N 26, ст. 3207;  08.07.2013, N 27, ст. 3434;
08.07.2013, N 27, ст. 3459;  29.07.2013, N 30 (Часть I), ст. 4078;  04.11.2013, N 44, ст. 5641;  23.12.2013, N 51, ст. 6687; 17.03.2014, N 11, ст. 1100;  12.05.2014, N 19, ст. 2304;  12.05.2014, N 19, ст. 2334. 
Постановлением администрации Трубчевского муниципального района от 11 мая 2011 года N 353 "Об утверждении Порядка разработки  и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг".

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

2. 10. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

а) заявление в письменной форме о предоставлении материальной помощи 
( приложение №1 к Административному регламенту)
б) паспорт или другой документ, удостоверяющий личность получателя муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации, или приобщить копию данного документа к заявлению;

в) справка о составе семьи;

   г) медицинские документы, подтверждающие  проведение необходимого лечения;

   д) документы, подтверждающие доходы или их отсутствие;

         е) копии свидетельств о рождении детей;

         ж) акт обследования социально-бытовых условий жизни семьи с заключением о необходимости предоставления материальной помощи.


Документы, указанные в п.п. а), б), в), г), д), е)  п. 2.10. настоящего Административного регламента, предоставляются заявителем.


Документы, указанные в п.п. в), ж)  п.2.10 административного регламента, отдел по делам семьи получает на основании запросов, направленных в учреждения, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги. 


Заявитель вправе самостоятельно предоставить документы, указанные в п.п. в), ж) п.2.10  Административного регламента. Непредоставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.11. Заявление о предоставлении материальной помощи и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, при необходимости иметь подписи и печати, четко напечатаны или разборчиво написаны синими или черными чернилами (пастой) от руки; подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заполнение заявления и документов карандашом не допускается. При необходимости допускается представление копий документов, которые должны быть сверены с оригиналом и заверены подписью сотрудника отдела по делам семьи. С гражданина может быть взята объяснительная, подтверждающая тот или иной факт.
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 организаций и которые заявитель вправе представить

2.12. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,  которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить: справку о составе семьи, акт обследования, медицинские документы.
2.13. Запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.14. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является проживание заявителя за пределами Трубчевского муниципального района.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.15. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях, если:

получателем услуги предоставлен неполный пакет документов;

в предоставленных документах выявлены неполные и ( или) недостоверные сведения о составе семьи и доходах получателя муниципальной услуги;

не подтверждаются факты значительных понесённых затрат вследствие трудной жизненной, экстремальной ситуации, не зависящей от воли человека. 
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

2.16. При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, осуществляется: ГБУЗ ЦРБ, иными учреждениями здравоохранения.
Порядок, размер и основание взимания платы

государственной пошлины или иной платы, взимаемой

за предоставление муниципальной услуги

2.17. Предоставление муниципальной услуги в администрации и ее отраслевых  органах осуществляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди

при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

и при получении результата предоставления услуги

2.18. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут.

2.19. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги и услуги,

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

 2.20. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 10минут.
Требования к помещениям, в которых

предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания,

приема заявлений, размещению и оформлению визуальной,

текстовой и мультимедийной информации о порядке

предоставления таких услуг

2.21. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование парковочных мест, доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды граждан.

2.22. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

2.23. Для ожидания приема гражданами, заполнения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками), которые обеспечиваются писчей бумагой, канцелярскими принадлежностями.

2.24. Помещение, в котором осуществляется прием граждан, обеспечивается телефонной связью, копировальной техникой.

2.25. Здание, в котором располагается структурное подразделение, непосредственно предоставляющее муниципальную услугу, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), на которой  должно быть указано наименование и режим работы.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.26. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет прием граждан непосредственно на своем рабочем месте (в кабинете).
2.27. Рабочее место специалиста должно быть  оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2. 28. Рабочие места специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, оснащаются настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
2. 29. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учётом стандарта комфортности предоставления муниципальной услуги. Место для приёма посетителей должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведётся приём только одного посетителя. Одновременное консультирование двух и (или)более посетителей не допускается. 

2.30. Информация, предоставленная при проведении консультации, не является основанием для принятия решения или совершения действия ( бездействия) при осуществлении предоставления муниципальной услуги. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.31. Гражданам обеспечивается возможность:

получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации;

получения на официальном сайте администрации текста Административного регламента в электронном виде;

в целях получения муниципальной услуги представлять обращения и при необходимости иные документы в электронном виде с использованием официального сайта администрации.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур по предоставлению муниципальной

услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе

особенности выполнения административных

процедур в электронной форме

Перечень административных процедур

3.1. Состав административных процедур по предоставлению муниципальной услуги включает:

приём документов на назначение адресной помощи;

изучение предоставленных документов;

 рассмотрение документов на комиссии, вынесение решения;

организация выплаты. 
3.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги предоставлена в приложении к Административному регламенту.

Прием документов на назначение адресной помощи.

3.3. Основанием для начала оказания муниципальной услуги является обращение заявителя в адрес главы администрации с заявлением и документами, указанными в подразделе 2.10  Административного регламента.

3.4. Специалист, отдела по делам семьи, предоставляющий муниципальную услугу, при приеме документов:

а) осуществляет их проверку на предмет:

наличия полного пакета документов;

соответствия указанных в заявлении данных данным в представленных документах;

наличия в заявлении и документах исправлений, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание;

б) регистрирует заявление в журнале регистрации обращений за назначением адресной  помощи.

3.5. При отсутствии необходимых документов или при несоответствии представленных документов требованиям, указанным в подразделе 2.6 административного регламента, специалист уведомляет об этом получателя муниципальной услуги. При этом предлагает принять меры по приведению представленных документов в соответствие с требованиями и указывает, какие именно действия и в какой последовательности должен совершить получатель услуги. По просьбе получателя специалист предоставляет заявителю перечень действий в письменном виде, оказывает ему помощь в написании заявления.

Изучение представленных документов.

3.6. Специалист отдела по делам семьи  проверяет и анализирует данные, представленные получателем муниципальной услуги, с целью определения правомерности предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.
Рассмотрение документов на комиссии, вынесение решения.

         3.7. После административной  процедуры, указанной  в подразделе 3.6 административного регламента, сформированный пакет документов направляется в комиссию по оказанию  адресной  помощи семьям, оказавшимся в трудной жизненной ситуации,  имеющим несовершеннолетних детей (далее - комиссия).

Состав и положение о деятельности комиссии определяются правовым актом администрации.

3.8. Комиссия в течение одного дня с момента поступления отработанного пакета документов рассматривает вопрос о назначении или об отказе в назначении адресной  помощи, а также определяет размер помощи.

3.9  После заседания комиссии секретарь комиссии оформляет решение в виде протокола, готовит проект распоряжения о выплате адресной помощи.

Организация выплаты адресной  помощи

3.10. Выплата назначенной адресной помощи гражданам производится наличными денежными средствами через кассу отдела учета и отчетности администрации  в порядке очередности в срок до 2 месяцев со дня обращения получателя муниципальной услуги с заявлением о ее предоставлении. 

3.11. При получении наличных денежных средств получатель обязан предъявить паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность получателя. В случае невозможности личной явки получателя, лицо, претендующее на получение денежных средств вместо него, предъявляет свой паспорт и нотариально заверенную доверенность на совершение значимых действий от имени получателя.
IV. Формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего

контроля за соблюдением и исполнением ответственными

должностными лицами положений регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием специалистами решений осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги (начальник отдела по делам семьи).

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за:

порядок приема документов на назначение адресной помощи (наличие полного пакета документов, соответствие указанных в заявлении данных данным в представленных документах, наличие в заявлении и документах исправлений, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание).
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Брянской области, Трубчевского муниципального района.

4.3. Должностное лицо, ответственное за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, несет ответственность за:

соблюдение специалистами сроков административных процедур;

подготовку протокола заседания комиссии по распределению средств адресной  помощи , а также проекта распоряжения о назначении и выплате помощи.

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

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

4.5. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы администрации. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя.

4.6. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Административного регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.7. Плановые и внеплановые проверки по предоставлению муниципальной услуги в администрации проводятся муниципальными служащими структурного подразделения администрации, ответственного за организацию работы с обращениями граждан.

Ответственность

должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие),

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления

муниципальной услуги

4.8. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Административного регламента, виновные должностные лица администрации несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

 4.9. За систематическое, грубое нарушение положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов в сфере оказания адресной помощи семьям, оказавшимся в трудной жизненной ситуации, должностные лица администрации привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Положения, характеризующие требования

к порядку и формам контроля за предоставлением

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

4.10. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

4.11. Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.
4.12. Для осуществления со своей стороны контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в администрацию  индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении ответственными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований настоящего Административного регламента, законодательных и иных нормативных правовых актов, в форме проведения общественного мониторинга.

V. Досудебный (внесудебный) порядок

обжалования решений и действий (бездействия) органа,

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица

органа, предоставляющего муниципальную услугу,

либо муниципального служащего

Информация для заявителя о его праве на досудебное

(внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия)

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную

услугу, либо муниципального служащего

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия работников администрации Трубчевского муниципального района в досудебном порядке – главе администрации Трубчевского муниципального района или в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5.2. В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемыми действиями (бездействием) и решением, обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконными действий (бездействия) и решения, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.3. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.4. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействия) администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего и принятые (осуществляемые) им решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

 нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

 нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

 отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

 отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

 затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

отказ органа, предоставляющего муниципального услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Основания для начала процедуры досудебного

(внесудебного) обжалования

5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба на действия (бездействия) администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего и принятых (осуществляемых) им решений в ходе предоставления муниципальной услуги, поступившая в администрацию.

5.7. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа.

5.8. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр (при его наличии), с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.9. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.7. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.8. Жалоба заявителя на действия (бездействие) администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги может быть направлена главе администрации. Жалобы на решения, принятые главой администрации, подаются в Трубчевский районный Совет народных депутатов: г.Трубчевск, ул.Брянская, д.59.

Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

5.9. Жалоба рассматривается должностными лицами администрации Трубчевского муниципального района в течение 30 дней со дня ее регистрации.

5.10. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления глава администрации Трубчевского муниципального района или его заместитель вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения заявители уведомляются письменно с указанием причин продления.

Перечень основания для приостановления рассмотрения жалобы

5.11. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Результат рассмотрения жалобы

5.12 . По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Порядок информирования заявителя

о результатах рассмотрения жалобы

5.13. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения,.

5.14.  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в жалобе. Ответ на жалобу, поступившую в администрацию  в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе.

5.15. В случае, если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

5.17. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалован. Должностное лицо администрации, при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.18. В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.19. В случае, если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами (обращениями), и при этом в жалобе и не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрацию, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы (обращения) направлялись в администрации или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.20. В случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с
Порядок обжалования решения по жалобе

5.21. В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы должностными лицами администрации, или решение ими не было принято, то заявитель вправе обжаловать принятое решение в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.22. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Способы информирования заявителей о порядке подачи

и рассмотрения жалобы

5.23. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте администрации, на стендах в здании администрации, а также может быть сообщена заявителю должностными лицами администрации при личном контакте, с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Приложение 1

к административному регламенту по предоставлению

муниципальной услуги "Оказание адресной помощи семьям, 

оказавшимся в трудной жизненной ситуации, 
имеющим несовершеннолетних детей"

                                              Главе администрации Трубчевского

муниципального района

Гр.________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ
Я, ________________________________________________________________________

                    (фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающий(ая) по адресу: _______________________________________________,

___________________________________________ серия ______________ N _______,

 (вид документа, удостоверяющего личность)

выдан (кем, дата выдачи) _________________________________________________,

прошу оказать материальную помощь,  так как  нахожусь  в трудной  жизненной

ситуации, которую не могу преодолеть самостоятельно _______________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

   (указать факт сложной жизненной ситуации, являющийся основанием для

                   обращения за материальной  помощью)
____________________________________________________________________________
Я предупрежден(а)   об ответственности   за  достоверность   представленных

сведений и документов. Правильность  сведений и  достоверность   документов

подтверждаю. _________________________                 ____________________

                      (дата)                                 (подпись)
_________________________                    ______________________________

(дата принятия заявления)                        (подпись специалиста,

                                                  принявшего заявление)

Приложение 2

к административному регламенту по предоставлению

муниципальной услуги «Оказание адресной помощи семьям, 

оказавшимся в трудной жизненной ситуации, 
имеющим несовершеннолетних детей"

                           ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ,
представленных ____________________________________________________________

                       (Ф.И.О. получателя адресной помощи)

1. Копия документа, удостоверяющего личность                __________ экз.

2. Справка о составе семьи                                  __________ экз.

3. Медицинское заключение                                   __________ экз.

4. Справки о доходах всех членов семьи                      __________ экз.

5. Акт обследования социально-бытовых условий               __________ экз.

   семьи

6. Заключение о необходимости предоставления                __________ экз.

   муниципальной услуги

7. ___________________________________                      __________ экз.

8. ___________________________________                      __________ экз.

9. ___________________________________                      __________ экз.

10. __________________________________                      __________ экз.

11. __________________________________                      __________ экз.
Дата ____________________           Подпись специалиста _________________

Блок- схема № 1

к административному регламенту по предоставлению

муниципальной услуги "Оказание адресной помощи семьям, 

оказавшимся в трудной жизненной ситуации, 
имеющим несовершеннолетних детей"

Процедурная блок-схема оказания материальной помощи

за счет средств резервного фонда администрации

Трубчевского муниципального района в виде денежных средств
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Примечание: ПМУ - получатель муниципальной услуги

Блок-схема № 2 
к Административному регламенту администрации 

Трубчевского муниципального района
по предоставлению муниципальной
услуги « Оказание адресной помощи семьям, 

оказавшимся в трудной жизненной ситуации, 

имеющим несовершеннолетних детей»
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В ЧАСТИ ОКАЗАНИЯ АДРЕСНОЙ ПОМОЩИ СЕМЬЯМ, ОКАЗАВШИМСЯ В ТРУДНОЙ ЖИЗНЕННОЙ СИТУАЦИИ, ИМЕЮЩИМ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ ДЕТЕЙ   
┌
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Предоставление ПМУ заявления и документов в администрацию Трубчевского муниципального района





Уведомление получателя о принятом решении (в течение 10 дней)





Передача документов для организации выплаты (в течение суток)





Проверка специалистом заявления и документов (10 мин.) -1-й день обращения ПМУ








Заявитель проживает за пределами Трубчевско-го муниципального района





Отказ в приеме документов (в день обращения)





Заявитель проживает на территории Трубчевского муниципального района





Составление 2 экземпляров описи документов и вручение одного экземпляра ПМУ (10 мин.) – 1-й день обращения ПМУ





Изучение предоставленных документов, принятие решения о проведении дополнительной проверки





Дополнительная проверка (в течение 3 дней)





Заседание комиссии по вопросу о назначении или об отказе в назначении материальной помощи (в течение 1 дня после поступления отработанного пакета документов)





Оформление протокола заседания комиссии, подготовка распоряжения о назначении и выплате помощи





Приём документов


на назначение адресной  помощи





Изучение предоставленных документов





Рассмотрение документов на комиссии





Вынесение решения





Организация выплаты








