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ГЛАВА НОВОЛЯЛИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


от  01.12.2017  г.   №  1088
          г. Новая Ляля
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оказание материальной помощи гражданам, пострадавшим от пожара»
В целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, руководствуясь  Федеральным законом  от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом  от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  руководствуясь Уставом Новолялинского городского округа,

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание материальной помощи гражданам, пострадавшим от пожара» (прилагается).
2.Начальнику отдела по организационной работе и связи с общественностью администрации Новолялинского городского округа (Маркова О.Н.) внести изменения в Перечень муниципальных услуг, предоставляемых на территории Новолялинского городского округа, утвержденных  распоряжением главы Новолялинского городского округа   от 14.04.2017 г. № 98 «О перечне муниципальных услуг, предоставляемых на территории Новолялинского городского округа».
3.Считать утратившим силу постановление главы Новолялинского городского округа от 15.12.2014 № 1434 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оказание материальной помощи отдельным категориям граждан, проживающим на территории Новолялинского городского округа».
4. Опубликовать  настоящее постановление в «Муниципальном вестнике Новолялинского городского округа» и разместить на официальном сайте администрации Новолялинского городского округа.

 5.Контроль  исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по вопросам ЖКХ, транспорта, строительства и связи К.К.Лесникова
Глава округа







    С.А.Бондаренко

Приложение 
к постановлению  главы 

Новолялинского городского округа 
от  01.12. 2017    №  1088
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  «ОКАЗАНИЕ
МАТЕРИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ ГРАЖДАНАМ, ПОСТРАДАВШИМ ОТ ПОЖАРА» 
Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание материальной гражданам, пострадавшим от пожара»  (далее - административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления  муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении услуги.
1.2. Предоставление муниципальной услуги «Оказание материальной помощи гражданам, пострадавшим от пожара» (далее - муниципальная услуга), осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Федеральный закон  от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный  закон от 06 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- постановление главы Новолялинского городского округа от 14.05.2010 г. № 324 «Об утверждении Порядка предоставления материальной помощи лицам, пострадавшим от пожара» (в ред. от 05.10.2012 г. № 987, от 19.06.2013 г. № 761);

-Уставом Новолялинского городского округа.
1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:

- наниматели жилых помещений, пострадавших от пожара, по договору социального найма в многоквартирном жилом доме;

- собственники жилых помещений, пострадавших от пожара в  многоквартирном жилом доме;

-собственники и наниматели индивидуальных жилых домов,  пострадавших от пожара (далее - заявители).
        1.4.Условия предоставления материальной помощи:


-пострадавшее от пожара жилое помещение стало непригодным для проживания;


-пострадавшее от пожара жилое помещение являлось единственным  жильем нанимателя (собственника) жилого помещения и он не имеет  в пользовании по договору социального найма или в собственности иное жилое помещение;

-причиной пожара не являются виновные  умышленные действия нанимателя (собственника) жилого помещения или членов их  семьи. Факт умышленных действий устанавливается судом;

- лица, пострадавшие от пожара вправе  обратиться с письменным заявлением об оказании материальной помощи в течение 6 месяцев со дня пожара.
 1.5.Информирование заинтересованных лиц о порядке предоставления  муниципальной услуги осуществляется:
1) в отделе  ЖКХ, транспорта, строительства, связи и природопользования  администрации Новолялинского городского округа (далее – отдел). Местонахождение: Свердловская область, г. Новая Ляля, ул. Ленина, 27, кабинет № 6.

Почтовый адрес: 624400, Свердловская область,  город Новая Ляля, улица Ленина, 27.

График приема заявителей: понедельник, среда  -  с 8.00 час.  до 17.15 час, перерыв - с 12.00 ч. до 13.00 ч., выходные дни: суббота, воскресенье.
Телефон для справок: 8(34388) 2-12-67.

2) на официальном сайте  Новолялинского городского округа www.nlyalyago.ru.
3) на информационном стенде, размещенном в администрации Новолялинского городского округа;

4) из федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://gosuslugi.ru, http://66.gosuslugi.ru.

5) в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) по адресам: 

 -624400, Свердловская область, г.Новая Ляля, ул.Розы Люксембург, 28 (режим работы офиса  понедельник -пятница с 8.00 час. до 17.00 час., без перерыва,  выходные дни: суббота, воскресенье, тел.(34388) 2-05-25;

-624420, Свердловская область, Новолялинский район, пос.Лобва,  ул. Ханкевича, 2 (режим работы офиса: понедельник - четверг с 08.00 час. до 17.00 час., пятница с 08.00 ч. до 16.00 ч., без перерыва, выходные дни: суббота, воскресенье, тел. (34388) 3-19-69.
6) при письменном обращении в форме письменных ответов на поставленные вопросы, в течение 30 дней в адрес заявителя посредством почтовой связи, по почтовому адресу, указанному в обращении; 
1.6. Заявителю предоставляется следующая информация:

- о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для получения муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

- о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ).

В любое время с момента приема документов заявитель  имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств почтовой,  телефонной или электронной связи, личного посещения.
1.7.Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги: "Оказание материальной помощи гражданам, пострадавшим от пожара»   (далее - оказание материальной помощи). 
2.2. Муниципальную услугу предоставляет отдел ЖКХ, транспорта, строительства, связи и природопользования  администрации Новолялинского городского округа (далее по тексту отдел ЖКХ). 

2.3. Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг - организации, отвечающей требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и уполномоченной на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу «одного окна».
 2.4.Результат предоставления муниципальной услуги: принятие решения в форме постановления главы   Новолялинского городского округа   об оказании материальной помощи или  письменное уведомление заявителя об отказе в предоставлении материальной помощи.
2.5.Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня предоставления заявителем заявления об оказании материальной помощи (далее - заявление) и документов, указанных  в пунктах 2.7 и 2.8 настоящего административного регламента.

2.6.Для предоставления муниципальной услуги заявитель  представляет в отдел ЖКХ   или в МФЦ заявление  по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту.

2.7.К заявлению дополнительно прилагаются следующие документы:

1) копия паспорта или копия документа, удостоверяющего личность заявителя либо личность и полномочия представителя заявителя;  

 2) справка о пожаре или иные документы, подтверждающие уничтожение или повреждение жилья и (или) имущества в результате произошедшего пожара (справка Отделения надзорной деятельности и профилактической работы ГО Верхотурский Новолялинского ГО Главного Управления МЧС России по Свердловской области);

3) копии документов, подтверждающих право собственности на объект недвижимости, если право собственности на жилое помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок  с ним;
4) информация о номере счета и реквизитах кредитной организации, в которой  открыт счет заявителя.

2.8.Все документы, указанные в п. 2.7. раздела 2 настоящего административного регламента, представляются в оригиналах и копиях.

В случае представления документов в оригиналах и копиях, специалист  отдела  ЖКХ или специалист МФЦ  сверяет копии документов с оригиналами и заверяет их.

Документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык и заверению в установленном порядке.
2.9.Требования к документам:

- текст документов должен быть написан разборчиво;

- фамилии, имена и отчества должны соответствовать документам, удостоверяющим личность;

-  в документах не должно быть серьезных повреждений, наличие которых, не позволило бы однозначно истолковать их содержание.

2.10.Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.11.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.11.1. заявитель не является нанимателем или собственником жилого помещения, пострадавшего от пожара;

2.11.2.непредставление заявителем документов, предусмотренных  в п. 2.7 настоящего административного регламента;

2.11.3.предоставление заявителем неполных и (или) недостоверных сведений;

2.11.4.не соблюдение  условий предоставления материальной помощи, предусмотренных п.1.4. настоящего административного регламента.
2.12.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

        2.13.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги  и получении результата составляет 15 минут.

2.14.Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, располагается с учетом пешеходной доступности, должно быть оборудовано пандусами, специальными ограждениями и перилами,  позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

В помещениях здания обеспечиваются:

-возможность беспрепятственного входа и выхода, передвижения и разворота инвалидных колясок, подъезда к месту ожидания и столу;

- размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к муниципальной услуги, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным щрифтом Брайля и на контрастном фоне.
 Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование органа местного самоуправления. Прием заявителей осуществляется в специально отведенных для этих целей помещениях, обеспечивающих комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы специалиста отдела ЖКХ. 

Помещения для ожидания оборудуются стульями или скамьями, а для удобства заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги - столами и информационными стендами с образцами заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и режима работы с заявителями.

Рабочее место специалиста  отдела ЖКХ, осуществляющего прием и регистрацию заявлений, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам.

2.15. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- информированность заявителя о получении муниципальной услуги (содержание, порядок и условия ее получения);

- комфортность ожидания муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление, эстетическое оформление));

- комфортность получения муниципальной услуги (техническая оснащенность, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление)), эстетическое оформление, комфортность организации процесса (отношение специалиста отдела ЖКХ, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, к заявителю: вежливость, тактичность);

- бесплатность получения муниципальной услуги;

- транспортная и пешеходная доступность Администрации;

- режим работы специалиста отдела ЖКХ, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

- возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и в судебном порядке.

2.16. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту времени, затраченному на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение муниципальной услуги);

- точность обработки данных, правильность оформления документов;

- компетентность специалиста отдела ЖКХ, осуществляющих предоставление муниципальной услуги (профессиональная грамотность);

- количество обоснованных жалоб.

Раздел 3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения.

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих последовательных административных процедур:

3.1.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

3.1.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов.

3.1.3. Принятие решения об оказании материальной помощи или об отказе в оказании материальной помощи.
 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении  № 2 к настоящему административному регламенту.
3.2. Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов является поступление указанного заявления в администрацию Новолялинского городского округа  или в  МФЦ.

Специалист  отдела ЖКХ  или специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию заявлений, осуществляет следующие административные действия:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

- принимает заявление и прилагаемые к нему документы, заверяет копии представленных документов, сопоставляя их с оригиналами;

- по просьбе заявителя на его экземпляре заявления ставит отметку о приеме;

- регистрирует принятое заявление в журнале учета заявлений об оказании материальной помощи. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в отдел ЖКХ, транспорта, строительства, связи и природопользования, либо в МФЦ (в случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги подается посредством МФЦ).
Результатом приема заявления и прилагаемых к нему документов является их прием и передача на рассмотрение Главе Новолялинского городского округа.  
Документы, принятые в  МФЦ не позднее следующего рабочего дня после приема и регистрации передаются в отдел ЖКХ. Специалист МФЦ информирует заявителя о том, что   сроки передачи документов из МФЦ  в  отдел ЖКХ не входят в общий срок оказания услуги.

3.3. Основанием для рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов является их поступление от главы Новолялинского городского округа   в отдел ЖКХ.
Специалист  отдела ЖКХ,  осуществляет следующие административные действия:

- оценивает на основании заявления и прилагаемых к нему документов наличие (отсутствие) права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

- готовит проект  постановления  главы Новолялинского городского округа  об оказании   материальной помощи в течение 5 дней и согласовывает содержание проекта  постановления   с заместителем главы Новолялинского городского округа  по вопросам ЖКХ, транспорта, строительства и связи, специалистами административно-правового отдел, передает  проекта  постановления  об оказании материальной помощи на рассмотрение  и подписание главе Новолялинского городского округа;
-при наличии оснований для отказа, предусмотренных  п.2.11. Раздела 2 настоящего административного регламента  готовит проект уведомления об  отказе  в предоставлении  материальной помощи и передает проекта уведомления для рассмотрения  и подписания  заместителю главы администрации Новолялинского городского округа.
3.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является подписание постановления  главы Новолялинского городского округа об оказании материальной помощи и выплата (перечисление) денежных средств заявителю, либо подписание уведомления от отказе.
3.5. Уведомление об отказе в оказании материальной помощи  направляется (выдается) заявителю в течение 5-ти рабочих дней со дня принятия такого решения.

РАЗДЕЛ 4. ФОРМЫ И ПОРЯДОК КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. В целях эффективности, полноты и качества оказания муниципальной услуги осуществляется контроль  исполнения муниципальной услуги (далее – контроль).

Задачами осуществления контроля являются:

- соблюдение специалистами исполняющими настоящий административный регламент, порядка и сроков осуществления административных действий и процедур;

- предупреждение и пресечение возможных нарушений прав и законных интересов заявителей;

- выявление имеющихся нарушений прав и законных интересов заявителей и устранение таких нарушений;

- совершенствование процесса оказания муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов.

4.3. Формами осуществления контроля являются проверки (плановые и внеплановые) и текущий контроль.

1) Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком, утвержденным распоряжением администрации Новолялинского городского округа. Состав лиц, осуществляющих плановую проверку, и лиц, в отношении действий которых будет проведена плановая проверка, устанавливается распоряжением администрации Новолялинского городского округа. Распоряжение доводится до сведения начальника отдела администрации Новолялинского городского округа администрации Новолялинского городского округа (в случае, если плановая проверка проводится в отношении действий специалиста отдела администрации Новолялинского городского округа) не менее чем за три рабочих дня до проведения плановой проверки. По результатам проведения плановой проверки составляется акт, который подписывается лицами, осуществляющими проверку и лицом, в отношении действий которого проводится проверка, начальником отдела администрации Новолялинского городского округа (в случае, если проверка проводится в отношении действий специалиста отдела администрации Новолялинского городского округа).

2) Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению граждан.

3) Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации Новолялинского городского округа с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае нарушений прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

4) При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры.

4.4. Текущий контроль за надлежащим выполнением специалистом отдела административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником отдела администрации Новолялинского городского округа.

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

- соблюдение сроков, порядка приёма заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, в том числе направление заявителю результата предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги;

- полноту и правильность оформления результата предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги;

- соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.5. Текущий контроль за соблюдением специалистами МФЦ последовательности действий, административных процедур, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках административного регламента, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, в подчинении которого работает специалист.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

РАЗДЕЛ 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ), ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих администрации Новолялинского городского округа при предоставлении муниципальной услуги.

1) Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2) Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

3) Предмет жалобы.

 Предметом жалобы являются решения и действия (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 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, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги;

-отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги;

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

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

- 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.

5.2. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

1) Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц и принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба) может быть подана начальнику отдела администрации Новолялинского городского округа, либо заместителю главы администрации Новолялинского городского округа или главе администрации Новолялинского городского округа. Жалоба на действия (бездействие) начальника отдела администрации Новолялинского городского округа может быть подана главе администрации Новолялинского городского округа.

5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

1) Жалоба подается заместителю главы администрации Новолялинского городского округа либо главе администрации Новолялинского городского округа заявителем либо его уполномоченным представителем в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя либо его уполномоченного представителя, или в электронном виде.

2) Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Новолялинского городского округа, через Единый портал либо через Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

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

-  оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

-  оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

-  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.

 5.4.  Жалобу в письменной форме можно направить:

1) почтовым отправлением:

- на адрес отдела администрации Новолялинского городского округа: 624400, Свердловская область, город  Новая Ляля, улица Ленина, №27, кабинет №6;

- на адрес администрации Новолялинского городского округа: 624400, Свердловская область, город  Новая Ляля, улица Ленина, №27;

 2) с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на электронный адрес администрации Новолялинского городского округа: ngo@gov66.ru;

 3) с использованием официального сайта Новолялинского городского округа: www.nlyalaygo.ru , раздел обращения граждан, подраздел: вопрос-ответ;

 4) с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru/, и Регионального портала государственных и муниципальных услуг: http://66.gosuslugi.ru/pgu/;

 5) посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг;

 6) передать лично:

- в отдел администрации Новолялинского городского округа по адресу: 624400, Свердловская область, город Новая Ляля, ул. Ленина, №27 кабинет № 6; (прием документов осуществляется в понедельник – среду с 8.00 до 17.00 часов,  обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов, суббота, воскресенье и праздничные дни – выходные дни);

- в администрацию Новолялинского городского округа по адресу: 624400, Свердловская область, город Новая Ляля, ул. Ленина, №27 (прием документов осуществляется в понедельник – четверг с 8.00 до  17.00 часов, в пятницу с 8.00 до 16.00 часов, обеденный перерыв с 12.00 до 13. 00 часов, суббота, воскресенье , праздничные дни – выходные дни).

При подаче жалобы при себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность.

 5.5. Жалоба, поступившая в письменной форме начальнику отдела администрации Новолялинского городского округа, заместителю главы администрации, либо главе администрации Новолялинского городского округа, подлежит обязательной регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих администрации Новолялинского городского округа, предоставляющих муниципальную услугу, не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления с присвоением ей регистрационного номера.

   5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления, 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 местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Записаться на личный прием к заместителю главы администрации или к главе администрации Новолялинского городского округа можно по телефонам 8 (34388) 2- 18 – 90.

51.Информация о личном приеме руководителем и должностными лицами отдела администрации Новолялинского городского округа, а также главой администрации Новолялинского городского округа размещается на официальном сайте Новолялинского городского округа.

5.8. Сроки рассмотрения жалобы.

 1) Жалоба, поступившая начальнику отдела администрации Новолялинского городского округа либо главе администрации Новолялинского городского округа, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

 2) В случае обжалования отказа специалиста отдела администрации Новолялинского городского округа администрации Новолялинского городского округа 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.

 5.9. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность предусмотрена законодательством Российской Федерации.

1) Начальник отдела администрации Новолялинского городского округа, заместитель главы администрации, глава администрации Новолялинского городского округа вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

-  наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-  отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

2) Начальник отдела администрации Новолялинского городского округа, заместитель главы администрации, глава администрации Новолялинского городского округа отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

-  наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

3) В указанных случаях заявитель должен быть письменно проинформирован об отказе в предоставлении ответа по существу жалобы.

   5.10. Результат рассмотрения жалобы.

 По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме письменного ответа уполномоченного на ее рассмотрение должностного лица администрации Новолялинского городского округа.

3) при удовлетворении жалобы уполномоченное должностное лицо администрации Новолялинского городского округа 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.

  5.11. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

 Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения или, по желанию заявителя, в электронной форме.

 В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действия (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

 8) ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом администрации Новолялинского городского округа.

 9) если в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаются обоснованными, то принимаются решения о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента.

  5.12. Порядок обжалования решения по жалобе.

1) Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

2) Согласно пункту 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органов местного самоуправления в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

3) Согласно пункту 4 статьи 198 Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации заявление может быть подано в арбитражный суд в течение трех месяцев со дня, когда гражданину, организации стало известно о нарушении их прав и законных интересов, если иное не установлено федеральным законом.

   5.13. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

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

 Заявитель имеет право на основании письменного запроса получать информацию и копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

    5.15. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

1) Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Новолялинского городского округа.

2) Должностные лица отдела администрации Новолялинского городского округа администрации Новолялинского городского округа обеспечивают консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих органа местного самоуправления, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Приложение № 1
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
«Оказание материальной помощи

гражданам, пострадавшим от пожара»  
                                       Главе Новолялинского городского округа  
                                       ____________________________________

                                                      (Ф.И.О.)

                                       От _________________________________

                                                  (Ф.И.О. полностью)

                                       ____________________________________

                                       Место фактического проживания: _____

                                       ____________________________________

                                       ____________________________________

                                       Место регистрации:__________________

                                       ____________________________________

                                       Конт. тел. _________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу оказать материальную помощь в связи пожаром  _______________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
(указать адрес и дату пожара).

Прилагаемые документы:

1. справка о пожаре________________________________________________________
2. копия паспорта__________________________________________________________
3. ________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________

5. ________________________________________________________________________

Дата _____________                                    Подпись заявителя __________________

 
Приложение № 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
«Оказание материальной помощи

гражданам, пострадавшим от пожара» 
Блок-схема 
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