Приложение №1
к постановлению 

от «_25__»_10__ 2019 г. № __592___
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги
 «Оказание адресной социальной помощи жителям МО «Город Удачный»
I. Общие положения

1.1. Предмет административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оказание адресной социальной помощи жителям МО «Город Удачный» (далее – Административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), в том числе через автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Саха (Якутия)» (далее – МФЦ)
 в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
 (далее – «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)») с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации МО «Город Удачный», предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации МО «Город Удачный», предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей
Муниципальная услуга предоставляется жителям МО «Город Удачный», в том числе: 
1) ветераны Великой Отечественной войны;

2) инвалиды Великой Отечественной войны;

3) вдовы участников Великой Отечественной войны;

4) дети погибших участников Великой Отечественной войны;

5) граждане, пострадавшие от политических репрессий;

6) ветераны тыла;

7) граждане, пострадавшие от радиационных воздействий;

8) граждане с ограниченными возможностями (инвалиды, дети-инвалиды);

9) участники (ветераны) боевых действий (вооруженных конфликтов);

10) многодетные семьи;

11) малообеспеченные семьи;

12) неполные малообеспеченные семьи;

13) семьи, взявшие под опеку (попечение) несовершеннолетних граждан;

14) семьи, взявшие приемных детей;

15) одинокие матери;

16) граждане, оказавшиеся в трудной жизненной ситуации;

17) граждане, освободившиеся с мест лишения свободы;

18) граждане пенсионного возраста, среднедушевой доход которых не превышает величину прожиточного минимума, установленного в Республике Саха (Якутия) более чем в 1,5 раза;

19) граждане, награжденные почетными званиями и знаками отличия   МО «Город Удачный»;

20) граждане, проживающие за пределами муниципального образования, ранее проживавшие и  имевшие регистрацию в г.Удачном  не  менее 15 лет (в исключительных случаях);

21) граждане, пострадавшие от стихийных бедствий (пожар, ураган, наводнение и т.д.);

22)  граждане, имеющие статус вынужденный переселенец  или беженец;

23) граждане, заслужившие почет и уважение в обществе своими достижениями в трудовой и общественной деятельности, в том числе долгожители. 

С учетом конкретной ситуации могут быть признаны иные получатели социальной помощи.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оказание адресной социальной помощи жителям МО «Город Удачный».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги «Оказание адресной социальной помощи жителям МО «Город Удачный» осуществляется администрацией              муниципального образования «Город Удачный» Мирнинского района Республики Саха (Якутия). 

Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи результата предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами (муниципальными служащими) отдела по социальной защите администрации муниципального образования «Город Удачный» Мирнинского района Республики Саха (Якутия). 

2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, на официальном интернет-сайте администрации МО «Город Удачный», на информационных стендах в залах приема заявителей, в Многофункциональном центре при личном обращении заявителя и в центре телефонного обслуживания, на интернет-сайте Многофункционального центра, при использовании Единого портала в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».

2.3.2. Сведения о месте нахождения администрации МО «Город Удачный», предоставляющего муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на официальном интернет-сайте администрации МО «Город Удачный», на информационном стенде в зале приема заявителей в отделе социальной защиты администрации МО «Город  Удачный», на Едином портале, а также в приложении №1.

2.3.3. Сведения о месте нахождения Многофункционального центра, графике работы, адресе официального интернет-сайта, адрес электронной почты, контактный телефон центра телефонного обслуживания размещаются на информационном стенде администрации МО «Город Удачный» и в  приложении №2.
2.3.4. При обращении заявителя в администрацию МО «Город Удачный» письменно или через электронную почту за получением информации (получения консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.
2.3.4.1. По телефону специалисты администрации  МО «Город Удачный» дают исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги. 

2.3.4.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются специалистами по социальной защите администрации                    МО «Город Удачный» при личном обращении в рабочее время.

2.3.4.3. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются по следующим вопросам:


1)перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;


2) источника получения документов, необходимых для представления муниципальной услуги;


3) времени приема и выдачи документов;


4) сроков предоставления муниципальной услуги;


5)порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.3.4.4. При осуществлении консультирования специалисты  по социальной защите администрации МО «Город Удачный» в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), дать ответы на заданные гражданином вопросы. 

2.3.4.5. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию администрации МО «Город Удачный», специалист информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

2.3.4.6. Время консультации при личном приеме не должно превышать 15 минут с момента начала консультирования.

2.3.5. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и организации, подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Город Удачный».
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) уведомление об оказании адресной социальной помощи;

2) уведомление об отказе в предоставлении услуги.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, с учетом необходимости обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в ее предоставлении, составляет 55 дней с момента регистрации в установленном порядке заявления и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, до момента получения результата предоставления муниципальной услуги.

2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

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

1)  Конституция Российской Федерации;

2) Федеральный закон  от 06.10.2003 №131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3)  Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

4) Федеральный закон «О прожиточном минимуме в Российской Федерации» от 24 октября 1997 г. № 134-ФЗ; 

5) Закон Республики Саха (Якутия) «О порядке определения величины прожиточного минимума в Республике Саха (Якутия)» от 12.07.2007 г. 493-З № 1001-III; 

6)  Федеральный закон от 24.11.1995 г. № 181 – ФЗ «О социальной защите инвалидов Российской Федерации»; 

7)  Устав муниципального образования «Город Удачный» Мирнинского района Республики Саха (Якутия);

8) Положение «О порядке оказания адресной социальной помощи жителям МО «Город Удачный», утвержденное решением городского Совета депутатов МО «Город Удачный» от 26.06.2019  № 18-1;

9)  Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
10) Постановление Правительства РФ от 26 марта 2016 г. N 236
«О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;
11)  Указ Президента Республики Саха (Якутия) от 16.03.2011 № 529 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административного регламента предоставления государственной услуги»;

12) Постановление от 15.06.2011 № 64 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, предоставления муниципальных услуг»
2.7. 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, порядок их предоставления
2.7.1. Заявление (указывается снование для обращения за адресной социальной помощью) приложение №6, письменное согласие на обработку персональных данных по форме согласно приложению №3.;
2.7.2. Копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя и членов его семьи (в случае если заявление подается представителем заявителя, то представляются также копия документа, удостоверяющего личность, и документа, подтверждающего полномочия представителя);

2.7.3. Свидетельство о государственной регистрации актов гражданского состояния (о рождении, о заключении брака, о расторжении брака, об установлении отцовства);
2.7.4. Справка о составе семьи, о регистрации по месту жительства (пребывания);
2.7.5. Документы о доходах заявителя и членов его семьи за три последних месяца предшествующих месяцу подачи заявления:

2.7.5.1. Справка о размере средней заработной платы;

2.7.5.2. Справка о назначении и размере пенсии получателям таковых;

2.7.6.  Для трудоспособных неработающих граждан:
2.7.6.1. Трудовая книжка;
2.7.6.2. Справка с территориального центра занятости населения о постановке на регистрационный учет в целях поиска подходящей работы, размер пособия по безработице за последние  три месяца предшествующих месяцу подачи заявления;

2.7.6.3. Справка о пособии по уходу за ребенком в возрасте до 1,5 и 3 лет;

2.7.6.4. Справка о предпринимательской деятельности;

2.7.7. Справка организации, осуществляющей образовательную деятельность, об отсутствии стипендии в случае очной формы обучения в организации;
2.7.8. Справка с организации, осуществляющей общеобразовательную деятельность;
2.7.9. Удостоверение, дающее право на льготы;

2.8.0. Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета  "Уведомление о регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета (АДИ-РЕГ)";

2.8.1. Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);

2.8.2. Номер лицевого счета, открытого в кредитной организации;

2.8.3. Медицинские документы (направление, вызов, выписка из истории болезни, заключение ВК, рецепт на лекарства и др.), подтверждающие необходимость получения лекарственных препаратов, медицинской помощи сверх территориальной программы государственных гарантий бесплатного оказания гражданам медицинской помощи;

2.8.4. Кассовые, товарные чеки, договора платных медицинских услуг (оригиналы);

2.8.5. Документы, подтверждающие стоимость проживания в период прохождения обследования, лечения на территории Республики Саха (Якутия) и за её пределами (оригиналы);

2.8.6. Справка, выданная уполномоченным органом, подтверждающая факт чрезвычайной ситуации (пожар, наводнение и др.) и ущерб, нанесенный указанным бедствием гражданину; 

2.8.7. Свидетельство о государственной регистрации права собственности  на жилое помещение или выписка из ЕГРН;

2.8.8. Документы, подтверждающие иные  сведения, изложенные в заявлении.

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2.7.4., 2.7.5.2., 2.7.6.2., 2.7.6.3., 2.7.6.4., 2.7.7., 2.7.8., 2.7.9., 2.8.0., 2.8.1., 2.8.6., 2.8.7.,  Административного регламента, запрашиваются администрацией МО «Город Удачный» по каналам межведомственного электронного взаимодействия, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

Документы, указанные в подпунктах 2.8.7. настоящего административного регламента, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг действующим законодательством Российской Федерации.

Заявитель несет ответственность за достоверность представляемых им сведений.

Заявитель вправе представить дополнительные документы.

2.9. Заявитель при подаче заявления лично, через Многофункциональный центр  должен предъявить паспорт гражданина Российской Федерации, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность. 

Уполномоченный представитель заявителя должен предъявить документ, удостоверяющий полномочия представителя. 
2.10. При подаче заявления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) электронные копии документов размещаются в предназначенных для этих целей полях электронной формы заявления. Электронная копия документа должна иметь разрешение, обеспечивающее корректное прочтение всех элементов подлинного документа, в том числе буквы, цифры, знаки, изображения, элементы печати, подписи и т.д.

2.11. Запрещается требовать от заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации МО «Город Удачный
», иных органов местного самоуправления, государственных органов, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Саха (Якутия) и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.12.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. Поступившее заявление подлежит обязательному приему.
2.13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления  или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.13.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.13.2 Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
 отсутствие у заявителя на дату обращения оснований для оказания адресной социальной помощи;

непредставление или представление заявителем неполного пакета документов либо наличия в представленных документах неполных и (или) недостоверных сведений;

трудоспособные неработающие граждане, обратившиеся за помощью, не состоят на учете в центре занятости населения;

заявитель или члены его семьи не дали согласие на проведение проверки жилищно-бытовых условий, материального или имущественного положения; 

 отсутствие или недостаточность бюджетных средств в текущем финансовом году;

 повторное обращение в рамках текущего календарного года.

Решение об отказе должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом.

2.14. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, установленной за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.16. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация заявления, поданного заявителем, в том числе в электронном виде, осуществляется в день приема.
2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.17.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица администрации МО «Город Удачный»;
2) возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления;

3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
5) условия для инвалидов: инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих им в получении муниципальной услуги, наравне с другими лицами; лицам с инвалидностью и лицам с ограниченными физическими возможностями оказывается помощь по передвижению в помещениях.

2.17.2. Условия доступности муниципальной услуги для лиц с ограниченной возможностью:
возможность беспрепятственного входа в здание и выхода из него, содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости с помощью сотрудников отдела по социальной защите администрации МО «Город Удачный»;

возможность самостоятельного передвижения по территории в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью сотрудников отдела по социальной защите администрации                      МО «Город Удачный»;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории предоставления муниципальной услуги;

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами;

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 N 368 н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».

2.17.3. Специалистом органа местного самоуправления осуществляется информирование заявителей о поступлении заявления, его входящих регистрационных реквизитах, наименовании структурного подразделения органа местного самоуправления, ответственного за его исполнение, и т.п.

2.17.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

2.17.5. На информационных стендах отдела по социальной защите администрации МО «Город Удачный» размещается следующая информация: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) график (режим) работы отдела по социальной защите администрации МО «Город Удачный», предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

3) административный регламент предоставления муниципальной услуги;

4) место нахождение отдела по социальной защите администрации                    МО «Город Удачный», предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

5) телефон для справок;

6) адрес электронной почты администрации МО «Город Удачный», отдела по социальной защите, предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

7) адрес официального интернет-сайта администрации МО «Город Удачный», предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

8) порядок получения консультаций;

9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации МО «Город Удачный», предоставляющего муниципальную услугу.

2.17.6. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании.

2.17.7. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, а также графика работы.

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.18.1. Целевые значения показателя доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели качества и доступности
муниципальной услуги
	Целевое значение показателя 

	
	

	1. Своевременность

	1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента сдачи документа
	90-95%

	2. Качество

	2.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги
	90-95%

	2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов должностным лицом (регистрация)
	95-97%

	3. Доступность

	3.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги
	95-97%

	3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявителем документов и сданных с первого раза 
	70-80 %

	3.3. % (доля) Заявителей, считающих, что представленная информация об услуге в сети Интернет доступна и понятна
	75-80%

	4. Процесс обжалования

	4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных Заявителей по данному виду услуг
	0,2 % - 0,1 %

	4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок
	95-97%

	5. Вежливость

	5.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных            вежливостью должностных лиц
	90-95%


2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в Многофункциональном центре  и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме (если соответствующая услуга предоставляется в электронной форме).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой предоставления муниципальной услуги согласно приложению № 4 и включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления и прилагаемых к нему документов;

регистрация заявления;

рассмотрение представленных документов; 
подготовка и направление межведомственных запросов;

направление документов в  комиссию по оказанию адресной социальной помощи (далее – комиссия) для принятия решения об оказании либо отказе в оказании муниципальной услуги с указанием причин принятого решения;
перечисление денежных средств заявителю.

3.2. Прием заявления и документов, их регистрация
3.2.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением и документами. Подача заявления и комплекта документов в комиссию по оказанию адресной социальной помощи осуществляется в соответствии с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, согласно пункту 2.7 Административного регламента.

3.2.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры.
Ответственным за выполнение данной административной процедуры является секретарь комиссии, осуществляющий организационные мероприятия по подготовке и проведению заседания комиссии (далее – секретарь). 

Максимальный срок предоставления административной процедуры составляет не более одного рабочего дня.

3.2.3. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) электронное заявление передается в автоматизированную информационную систему исполнения электронных регламентов государственных и муниципальных услуг с использованием Единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – АИС).

Специалист, ответственный за работу в АИС, при обработке поступившего в АИС электронного заявления: 

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам;

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления.

АИС автоматически формирует подтверждение о регистрации заявления (уведомление о статусе заявления) и направляет уведомление в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

3.2.4.При обращении заявителя через Многофункциональный центр, специалист Многофункционального центра принимает документы от заявителя и передает специалистам по социальной защите администрации МО «Город Удачный»  в порядке и сроки, установленные заключенным с органом местного самоуправления соглашением о взаимодействии. 

Документы, прилагаемые к заявлению, представляются в копиях и в подлинниках (если верность копий не удостоверена нотариально) для сверки. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При этом Многофункциональный центр гарантирует полную идентичность заверенных им копий оригиналам документов.

Секретарь принимает заявление и пакет документов из Многофункционального центра и регистрирует их в журнале регистрации не позднее дня получения заявления. 

Днем обращения в комиссию по оказанию адресной социальной помощи (начало течения срока предоставления муниципальной услуги) считается дата приема заявления в Многофункциональном центре. 

Далее работа с документами проходит аналогично случаю подачи заявления на личном приеме либо направления почтой (за исключением выдачи заявителю уведомления о принятии документов).

3.2.5. При обращении заявителем за получением муниципальной услуги непосредственно в комиссию по оказанию адресной социальной помощи на личном приеме или почтой заявитель дает письменное согласие на обработку его персональных данных. В случае подачи заявления и документов через Многофункциональный центр заявитель дополнительно дает согласие Многофункциональному центру на обработку его персональных данных. 
При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) в электронной форме заявления ставится соответствующая отметка о согласии на обработку его персональных данных.

3.3. Рассмотрение представленных документов, подготовка и направление межведомственных запросов.
3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры проверки пакета документов на комплектность является назначение уполномоченного специалиста.

3.3.2. Уполномоченный специалист при рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляет проверку представленных заявителем документов на предмет наличия документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламента, отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3. В случае если заявитель не предоставил документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, уполномоченный специалист, при необходимости направления межведомственных запросов, направляет запросы по каналам межведомственного взаимодействия. 

3.3.4. После рассмотрения заявления и приложенных к нему документов, в том числе полученных ответов на направленные межведомственные запросы, уполномоченный специалист передают заявление с пакетом документов в комиссию по оказанию адресной социальной помощи.
Максимальный срок предоставления административной процедуры составляет не более 10 дней.

3.4 Организация и проведение заседания комиссии по оказанию адресной социальной помощи, подготовка протокола и заключения о результатах заседания.
3.4.1 Комиссия по оказанию адресной социальной помощи осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Саха (Якутия), федеральными и региональными законами, нормативно правовыми актами Российской Федерации и Республики Саха (Якутия), Уставом МО «Город Удачный» и иными нормативно правовыми актами муниципального образования.
3.4.2 Организационную работу комиссии обеспечивает отдел по социальной защите администрации МО «Город Удачный».
3.4.3.  Заседание комиссии проводится по вторым и четвертым четвергам месяца.

3.4.4 Решение комиссии об оказании адресной социальной помощи или об отказе в её предоставлении  с указанием причины отражается в протоколе заседания комиссии.
Максимальный срок предоставления административной процедуры составляет не более одного месяца.

3.5.3. Уполномоченный специалист сообщает заявителю (уполномоченному лицу) о  результате предоставления муниципальной услуги.

3.5.3.1. В случае предоставления муниципальной услуги при личном обращении, направлении заявления по почте после принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, уведомление о принятом решении и о необходимости явиться за получением результата направляется заявителю почтой, электронной почтой или сообщается по телефону.

       IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами администрации МО «Город Удачный» положений Административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется главой города.

4.3. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством ее предоставления, осуществляется соответственно на основании ежегодных планов работы и по конкретному обращению.

При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается распоряжением.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги (далее – Акт), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается членами комиссии.

4.4. Ответственность муниципальных служащих администрации                       МО «Город Удачный» и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц администрации                 МО «Город Удачный»  закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра
, организаций, привлекаемых уполномоченным многофункциональным центром в установленном законом порядке, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации МО «Город Удачный», должностных лиц администрации МО «Город Удачный», либо муниципальных служащих при предоставлении ими муниципальной услуги, а также право на получение сведений и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Многофункционального центра, работника Многофункционального центра при предоставлении ими муниципальной услуги в случаях, предусмотренных в пунктах 1, 3, 4, 6, 8 пункта 5.2 Административного регламента.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Саха (Якутия) и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Саха (Якутия), муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации законами, иными нормативными правовыми актами Республики Саха (Якутия) и муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Саха (Якутия), муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную 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;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами, иными нормативными правовыми актами Республики Саха (Якутия) и муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) Многофункционального центра, работника Многофункционального центра возможно в случае, если на Многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе, либо в электронной форме в администрацию МО «Город Удачный», Многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти публично-правового образования, являющийся учредителем Многофункционального центра (далее – учредитель Многофункционального центра.
Жалоба на действия (бездействие) и решения должностного лица администрации направляется главе МО «Город Удачный».
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника Многофункционального центра подаются руководителю этого Многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) Многофункционального центра подаются учредителю Многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через Многофункциональный центр, официальный сайт администрации МО «Город Удачный», Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее – «портал досудебного обжалования»), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.3. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а)официального сайта органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
б) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

в) портала досудебного обжалования (do.gosuslugi.ru).

5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией МО «Город Удачный», в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб совпадает со временем предоставления муниципальной услуги.

5.5. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

доверенность, оформленная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 5.6 Административного регламента, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. При подаче жалобы через Многофункциональный центр ее передача в администрацию МО «Город Удачный» обеспечивается Многофункциональным центром в срок не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.9. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации МО «Город Удачный».

5.10. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, Многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (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, Многофункционального центра, работника Многофункционального центра;

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

5.11. Администрация МО «Город Удачный» обеспечивает:

оснащение мест приема жалоб;

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах органа местного самоуправления, на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления Многофункционального центра приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.12. Администрация МО «Город Удачный» заключает с Многофункциональным центром соглашение о взаимодействии, в том числе в части осуществления Многофункциональным центром приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.13. Жалоба, поступившая в администрацию МО «Город Удачный», Многофункциональный центр, учредителю Многофункционального центра подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации МО «Город Удачный», должностного лица администрации  МО «Город Удачный» в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.14. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией МО «Город Удачный» опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Саха (Якутия), муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае если жалоба была направлена способом, указанным в подпункте «в» пункта 5.3.3 Административного регламента, ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.

5.16. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица органа местного самоуправления, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.17. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, привлекаемой уполномоченным многофункциональным  центром в установленном законом порядке, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.18. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.19. Исчерпывающий перечень оснований не давать ответ заявителю, не направлять ответ по существу:

отсутствие фамилии или почтового адреса заявителя (за исключением случая, когда жалоба направляется на адрес электронной почты или посредством портала досудебного обжалования);

содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В указанном случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

текст письменной жалобы не поддается прочтению. В указанном случае в течение семи дней со дня регистрации жалобы заявителю сообщается о невозможности рассмотреть жалобу по существу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом заявителем не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указанном случае орган местного самоуправления вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

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

текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в течение семи дней со дня регистрации обращения.

5.20. При удовлетворении жалобы орган местного самоуправления принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.21. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.











       Приложение №1

Информация

об администрации МО «Город Удачный»
	Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
	Администрация МО «Город Удачный»

	Руководитель органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
	Глава города
Приходько Артур Владимирович

	Место нахождения и почтовый адрес
	678188, Республика Саха (Якутия), Мирнинский район, г.Удачный, Центральная площадь,1 

	Место нахождения и адрес предоставляющего муниципальную услугу (отдел по  социальной защите администрации МО «Город Удачный»
	678188, Республика Саха (Якутия), Мирнинский район, г.Удачный, мкр.Новый город 7 б 



	График работы (приема заявителей)
	График работы: 
вторник  с 8 ч.30 мин. до 12 ч.30 мин.

среда     с 8 ч.30 мин. до 12 ч.30 мин.

четверг  с 14 ч.00 мин. до18 ч.00 мин.

	Телефон, адрес электронной почты
	тел.8 (41136) 50287, 8 (41136)50470

 E-mail: soc-zashita@rambler.ru

	Адрес официального сайта органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
	www.мо-город-удачный.рф


Приложение №2

Сведения об МФЦ
	Место нахождения и почтовый адрес
	678188, Республика Саха (Якутия), Мирнинский район, г.Удачный, мкр. Новый город д.7 б 

	График работы
	Вторник-Пятница: 9 ч. 00 мин. -19 ч.00 мин. 
Суббота: 9 ч. 00 мин. -18 ч.00 мин.   
Понедельник, Воскресенье - выходной день


	Единый центр телефонного обслуживания
	8-800-100-22-16 (звонок бесплатный)

	Телефон центра телефонного обслуживания
	+7 (41136) 51520

	Интернет – сайт МФЦ
	www.mfcsakha.ru

	Адрес электронной почты
	tospud@yandex.ru


Приложение №3
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, нижеподписавшийся (ая), ________________________________________

ФИО, 

________________________________________________________________________________________________________

в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» подтверждаю свое согласие на обработку администрацией МО «Город Удачный» (далее – Администрация) моих персональных данных.
Предоставляю Администрации право осуществлять все действия (операции) с моими персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение. Администрация вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные документами, регламентирующими предоставление отчетных данных (документов).
Администрация имеет право на обмен (прием и передачу) моими персональными данными с использованием машинных носителей или по каналам связи, с соблюдением мер, обеспечивающих их защиту от несанкционированного доступа, при условии, что их прием и обработка будут осуществляется лицом, обязанным сохранять профессиональную тайну. 
Настоящее согласие действует бессрочно, срок хранения моих персональных данных не ограничен. 
Оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес Администрации по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку представителю Администрации. В случае получения моего письменного заявления об отзыве настоящего согласия на обработку персональных данных Администрация принимает решение о прекращении  обработки.

Подпись субъекта персональных данных ___________________

Дата: _________________
Приложение № 4 
Блок-схема

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги


Приложение № 5

Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением муниципальной услуги

	Администрация МО «Город Удачный»
	Адрес: 678188, Республика Саха (Якутия), Мирнинский район, г.Удачный, Центральная площадь,1 
Телефон: 8 (41136) 52570
Руководитель: Глава города
Приходько Артур Владимирович 


ПРИЛОЖЕНИЕ  № 6
Вход. № ______________ 

от "____" ________20___г.     
	В комиссию по оказанию адресной социальной помощи

от 
Фамилия _____________________________________________
Имя, отчество_________________________________________

______________________________________________________

Число месяц и год рождения____________________________

Социальная категория ________________________________

Паспорт №________серия_______________________________

выдан________________________________________________

кем и когда

ИНН________________________________________________

Документ, подтверждающий регистрацию  

в системе индивидуального (персонифицированного) учета (АДИ-РЕГ) ______________________________________________

Домашний адрес_______________________________________
Телефон______________________________________________

Банк_________________________________________________

счет №_______________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Решение комиссии по оказанию адресной социальной помощи:

_________________________________________________________________________ 

 Протокол №______от «______»________20____ г.     Секретарь комиссии:                                                
Сведения о заявителе на день подачи заявления:
1.  В Мирнинском районе проживаю с_______________________________________

2.  Семейное положение___________________________________________________

3.  Состав семьи___________________________________________________человек

4. Наличие детей, где проживают, чем занимаются____________________________

________________________________________________________________________

5. Имеются ли прямые родственники в Мирнинском районе, кто________________

________________________________________________________________________

6. Место работы, (или последнее место работы) должность_____________________

________________________________________________________________________

7.  Жилищные условия: (дом, квартира, общежитие)___________________________

8.  Наличие приусадебного участка_________________________________________

9. Наличие подсобного хозяйства___________________________________________
10. Занимаетесь ли индивидуальной трудовой деятельностью___________________
11. Получаете ли пособие по безработице в Центре занятости___________________

12. Получаете ли дополнительную пенсию в НПФ «Алмазная осень»_____________
За достоверность представленной информации несу полную ответственность _______
К заявлению прилагаю:

1. Справку о составе семьи __________________шт.

2. Справку о доходах  всех членов семьи, совместно со мной проживающих (за последние три месяца, предшествующих подачи заявления):

-о заработной плате________шт.

-о пенсии_________________шт.

-о пособии________________шт.

-о пенсии с НПФ «Алмазная осень» (если работали в АК «АЛРОСА» (ПАО))______шт.

-о размере алиментов на ребенка (если не получает – справку от судебных приставов)

Все справки необходимо представлять в подлиннике.

Если не работаете – копию трудовой книжки (оригинал иметь при себе).

3. Копию паспорта (1-я страница и прописка).

4. Справку МСЭ (для инвалидов)__________шт.

5. Направление на лечение________________шт.

6. Счета, чеки (товарный и кассовый чек) на те лекарства и мед. средства, что выписал врач (выписка врача)_________________шт.

7. Другие документы____________________________шт.

"______"______________20___ г.
        _______________________(Ф.И.О)
          подпись
Проверка документов на комплектность








Отсутствуют необходимые документы заявителя





Уведомление заявителя о необходимости донести документы





Запрос недостающих данных по каналам межведомственного взаимодействия





Передача заявления и пакета документов в комиссии по оказанию адресной социальной помощи





Перечисление денежных средств на счет заявителя





Регистрация заявления





Принятие решения об отказе в оказании адресной социальной помощи 








Принятие решения об оказании адресной социальной помощи





Предоставление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Предоставление заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги








Подача заявления через МФЦ





Подача заявления при личном обращении





Заполнение заявления через ЕПГУ








� при условии наличия заключенного соглашения о взаимодействии между МФЦ и органом местного самоуправления


� предоставление муниципальной услуги осуществляется в электронной форме при наличии регистрации заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также специальной кнопки «Получить услугу».


� На Многофункциональный центр не возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
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