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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА  ВЕРХОТУРСКИЙ

     П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 31.12.2015г.  № 1217
г. Верхотурье  

Об утверждении новой редакции административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Осуществление дополнительных мер социальной поддержки некоторых категорий граждан, проживающих на территории городского округа Верхотурский»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь статьей 26 Устава городского округа Верхотурский, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить новую редакцию административного регламента предоставления муниципальной услуги "Осуществление дополнительных мер социальной поддержки некоторых категорий граждан, проживающих на территории городского округа Верхотурский" (прилагается).
2. Постановление Администрации городского округа Верхотурский № 95 от 09.02.2015 г. «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Осуществление дополнительных мер социальной поддержки отдельных категорий граждан, проживающих на территории городского округа Верхотурский» признать утратившим силу. 

3.Организационному отделу Администрации городского округа Верхотурский (Тарамженина О.А.) внести изменения в сведения о муниципальной услуге в реестре государственных и муниципальных услуг Свердловской области в течение 10 дней со дня издания настоящего постановления.

4.Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Верхотурская неделя» и разместить на официальном сайте городского округа Верхотурский.

5.Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

И.о. главы Администрации

городского округа Верхотурский                                                А.В. Храмцов
Утвержден

постановлением Администрации

городского округа Верхотурский

от 31.12.2015г.  № 1217
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Осуществление дополнительных мер социальной поддержки некоторых категорий граждан, проживающих на территории городского округа Верхотурский»
(новая редакция)

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент по осуществлению дополнительных мер социальной поддержки некоторых категорий граждан, проживающих на территории городского округа Верхотурский разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Дополнительные меры социальной поддержки некоторых категорий граждан, проживающих на территории городского округа Верхотурский (далее - дополнительные меры социальной поддержки) осуществляются Администрацией городского округа Верхотурский в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом городского округа Верхотурский, Постановлением Администрации городского округа Верхотурский от  01.11.2013г. № 963 «Об утверждении муниципальной программы городского округа Верхотурский  «Социальная политика в городском округе Верхотурский до 2020 года».
3. Заявителями на получение муниципальной услуги в виде оказания материальной помощи на ремонт жилья являются физические лица, постоянно проживающие на территории городского округа Верхотурский, относящиеся к одной из следующих категорий:

труженики тыла;

вдовы погибших (умерших) участников ВОВ 1941-1945гг.

От имени граждан, находящихся на надомном обслуживании, с заявлением вправе обратиться социальный работник, осуществляющих такое обслуживание.

Оказание муниципальной услуги может быть инициировано на основании ходатайства руководителей структурных подразделений социальной защиты населения, органов местного самоуправления, а также общественных организаций, созданных в целях социальной защиты населения.

4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о муниципальной услуге предоставляется:

1)непосредственно в помещениях Администрации городского округа Верхотурский, где предоставляется муниципальная услуга: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Сведения о местонахождении Администрации городского округа Верхотурский, телефоны специалистов организационного отдела, в должностные обязанности которых входит прием и регистрация заявлений, график приема заявлений:

Администрация: ул. Советская, д. 4, г. Верхотурье, Свердловская область, 624390, электронный адрес: adm-verhotury@mail.ru, телефон (34389) 2-22-36, кабинет на первом этаже.

График работы специалиста организационного отдела Администрации: понедельник-четверг с 08.30 до 17.30, пятница с 08.30 до 16.30, перерыв с 12.00 до 13.00;
2) в Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг. Место нахождения Верхотурского филиала государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее МФЦ), Свердловская область, г. Верхотурье, улица Карла Маркса, д. 2, Верхотурский район, п. Привокзальный, ул. Советская, 6А;
3) путем официального опубликования данного административного регламента;

4) на официальном сайте Администрации городского округа Верхотурский в сети «Интернет»;

5) с использованием возможности Единого портала государственных и муниципальных услуг;
6) при обращении по телефону – в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

7) 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;

8) при обращении, направленном в электронном виде, в течение 30 дней посредством электронной почты на указанный в обращении электронный адрес.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист организационного отдела Администрации городского округа Верхотурский, осуществляющий прием и консультирование (далее – специалист), подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.

Специалист предоставляете информацию по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема заявлений и сроке предоставления услуги;

- о порядке обжалования действия (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной и электронной связи, личного посещения.

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.

В случае изменения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, информация подлежит обновлению в течение 5 рабочих дней.
Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5. Наименование муниципальной услуги: «Осуществление дополнительных мер социальной поддержки некоторых категорий граждан, проживающих на территории городского округа Верхотурский» (далее – муниципальная услуга).
6. Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, является Администрация городского округа Верхотурский.

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».

7. Результатом осуществления дополнительных мер социальной поддержки является принятие решения:

1) об оказании дополнительных мер социальной поддержки;

2) об отказе в дополнительных мерах социальной поддержки.

8. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом, являются:

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета", N 202, 08.10.2003);

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", N 95, 05.05.2006);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 168, 30.07.2010);

Устав городского округа Верхотурский от 23.07.2005г. №33, принятый Решением Верхотурского Уездного совета ("Новая жизнь", N 33, 19.08.2005);

Постановление Администрации городского округа Верхотурский от 01.11.2013 г. № 963 «Об утверждении муниципальной программы городского округа Верхотурский «Социальная политика в городском округе Верхотурский до 2020 года» ("Верхотурская неделя", N 39, 22.11.2013);

9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) копия документа, удостоверяющего личность;

2) справка о составе семьи заявителя;

3) справка о доходах заявителя;
4) документы, подтверждающие статус получателя дополнительных мер социальной поддержки (удостоверение труженика тыла, вдовы погибшего (умершего) участника ВОВ 1941-1945гг.)
5) документы, подтверждающие предстоящие денежные затраты, или документы, подтверждающие расходы, понесенные заявителем;

6) копию сберегательной книжки;

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для принятия решения.

10. Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов,  указанных в п.9 настоящего Регламента,  может быть подано: 

1) в МФЦ;

2) с использованием возможности Единого портала государственных и муниципальных услуг. 

Специалист не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

11. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

заявителем представлены документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства и настоящего административного регламента: имеются подчистки либо приписки,   зачеркнутые   слова и    иные  не  оговоренные  в  них  исправления,      

документы, исполнены карандашом, а также представлены документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
12. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
В осуществлении дополнительных мер социальной поддержки отказывается в случаях, если:

1) с заявлением об осуществлении дополнительных мер социальной поддержки обратилось лицо, не относящееся к категории граждан, указанных в п. 3 настоящего Регламента;

2) документы, предоставленные для осуществления дополнительных мер социальной поддержки, по форме или содержанию не соответствуют требованиям законодательства и требованиям настоящего Регламента.

12. Предоставление услуги осуществляется бесплатно. 

13. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением муниципальной  услуги составляет не более 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) муниципальная услуга предоставляется в помещениях, соответствующих санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам; 

2) в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть размещены информационные стенды, содержащие необходимую информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графики работы специалистов, образцы заполняемых документов получателями услуги, дополнительная справочная информация;

3) для ожидания приема получателям услуги отведены места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов;

4) помещение должно соответствовать требованиям к обеспечению условий доступности для инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
15. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;

3) соблюдение условий ожидания приема для предоставления муниципальной услуги (получения результатов предоставления муниципальной услуги);

4) отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

5) возможность получения услуги через МФЦ.

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
16. Организация осуществления дополнительных мер социальной поддержки включает в себя следующие административные процедуры Администрации городского округа Верхотурский:

1) прием, проверка и регистрация документов;

2) принятие решения;

3) информирование заявителя о принятом решении;

4) осуществление дополнительных мер социальной поддержки;
17. Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги осуществляет специалист Администрации, либо сотрудник МФЦ, круглогодично в соответствии с установленным графиком приема заявителей.

18. При выборе очной формы заявитель обращается в организационный отдел Администрации лично, при заочном обращении (в электронной форме) регистрация происходит автоматически путем ввода данных заявителем на Портале.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в МФЦ или через Единый портал государственных и муниципальных услуг для оформления заявления о получении дополнительных мер социальной поддержки.
Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в МФЦ заявление и необходимые документы, установленные п. 9 настоящего административного Регламента.

Специалист МФЦ принимает документы и выдает заявителю  расписку о приеме заявления с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ. Принятое заявление регистрируется МФЦ. 

Специалист МФЦ в течение 2 рабочих дней готовит и направляет межведомственные запросы о предоставлении необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, установленных пунктом 8 настоящего Регламента.

Принятые от заявителя документы с приложением сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, передаются специалистом МФЦ в организационный отдел Администрации на следующий рабочий день после получения ответов на межведомственные запросы, по ведомости приема-передачи, оформленной передающей стороной в 2-х экземплярах. Если межведомственный запрос был направлен, а ответ не поступил, МФЦ прикладывает к комплекту документов соответствующую информацию. При наличии в ведомости расхождений специалист Администрации проставляет отметку в ведомости приема-передачи. 

Специалист Администрации в течение 1 рабочего дня регистрирует письменное заявление о предоставлении дополнительных мер социальной поддержки в Журнале регистрации заявлений и направляет главе Администрации городского округа Верхотурский на рассмотрение. 

Результатом административной процедуры является зарегистрированное заявление заявителя о получении дополнительных мер социальной поддержки.

19. Основанием для начала осуществления дополнительных мер социальной поддержки является поступление в Администрацию городского округа Верхотурский информации из следующих источников:

1) личные устные и письменные обращения граждан, нуждающихся в дополнительных мерах социальной поддержки, или их представителей;

2) иные обращения и сведения, дающие основания считать граждан нуждающимися в дополнительных мерах социальной поддержки.

20. Специалист Администрации городского округа Верхотурский (далее - специалист) фиксирует факт обращения в «Журнале обращений граждан», в который вносится следующая информация:

1) дата обращения;

2) фамилия и инициалы, категория, координаты гражданина, нуждающегося в получении дополнительных мер социальной поддержки;

3) иная информация, необходимая для осуществления дополнительных мер социальной поддержки.

21. Специалист устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность гражданина, проверяет полномочия представителя на действие от имени гражданина.

22. Специалист организационного отдела Администрации городского округа Верхотурский:

1) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, установленных в п.8 настоящего Регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным в настоящем Регламенте;

3) сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

23. При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Регламента специалист Администрации городского округа Верхотурский уведомляет гражданина о наличии препятствий для осуществления дополнительных мер социальной поддержки, объясняет гражданину содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

24. При отсутствии у гражданина заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист администрации заполняет бланк заявления в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись гражданину).

25. Специалист организационного отдела Администрации  городского округа Верхотурский оформляет расписку о приеме документов по установленной форме и передает ее гражданину. В расписке указываются:

1) дата представления документов;

2) перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

3) общее количество листов;

4) фамилия и инициалы специалиста администрации, принявшего документы;

5) телефон, по которому гражданин в течение срока осуществления дополнительных мер социальной поддержки может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

Общий максимальный срок приема документов от граждан и их представителей не должен превышать 15 минут.

26. Специалист организационного отдела Администрации:

1) принимает заявление;

2) проводит экспертизу документов, включенных в заявление, на соответствие законодательству Российской Федерации и нормативным правовым актам городского округа;

3) готовит проект решения об осуществлении дополнительных мер социальной поддержки.

27. Проект решения об оказании мер социальной поддержки или об отказе визируется и передается на рассмотрение комиссии для принятия решения.

28. Комиссия принимает решение об оказании мер социальной поддержки или об отказе, передает решение специалисту администрации.

29. Специалист администрации регистрирует решение в "Журнале учета обращений граждан" и информирует заявителя о принятом решении. В случае отказа заявителю направляется уведомление (Приложение N 3).

Общий срок принятия решения об осуществлении дополнительных мер социальной поддержки или об отказе не должен превышать тридцати рабочих дней со дня поступления в Администрацию городского округа Верхотурский личного заявления гражданина.

30. Дополнительные меры социальной поддержки заявителю осуществляется в виде перечисления денежных средств на счет гражданина, приложенный к заявлению.

31. Специалист, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация документов, в журнале учета указывает номер, дату документа, согласно которому предоставлена дополнительная мера социальной поддержки заявителю.

32. При предоставлении муниципальной услуги с участием МФЦ специалист организационного отдела Администрации передает в МФЦ на следующий рабочий день  по ведомости приема – передачи, оформленной передающей стороной в двух экземплярах, для выдачи заявителю результатов предоставления муниципальной услуги, а именно уведомление от имени главы Администрации городского округа Верхотурский об отказе в осуществлении дополнительных мер социальной поддержки.
В случае принятия положительного решения специалист организационного отдела передает Распоряжение Администрации городского округа Верхотурский об оказании дополнительных мер социальной поддержки в 2-х экземплярах в МФЦ на следующий рабочий день по ведомости приема-передачи, оформленной передающей стороной в двух экземплярах, для выдачи заявителю результатов предоставления муниципальной услуги.
В общий срок предоставления услуги не входит срок доставки документов от МФЦ в организационный отдел Администрации и обратно.
Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

33. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностным лицом – заместителем главы Администрации по социальным вопросам. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Регламента.

Текущий контроль за соблюдением работниками МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется руководителем МФЦ.

Периодичность осуществления текущего контроля носит плановый характер (осуществляется 2 раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

34. Ответственность специалиста и должностного лица закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Специалисты несут ответственность за: 

- сохранность документов; 

- правильность заполнения документов;

- соблюдение сроков оформления.          

Муниципальный служащий, допустивший нарушение данного Регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации, статьей                                 27 Федерального закона от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Раздел V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ В ХОДЕ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ МЕР СОЦИАЛЬНОЙ ПОДДЕРЖКИ

35.Заявитель имеет право на обжалование в досудебном порядке решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействия исполнителя услуги.
Жалоба на действия (бездействие) специалиста и принятые им решения при исполнении муниципальной услуги (далее по тексту - жалоба) может быть подана в Организационный отдел Администрации городского округа Верхотурский. Жалоба на решение, принятое председателем комиссии, подается главе Администрации городского округа Верхотурский.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации городского округа Верхотурский, портала государственных и муниципальных услуг, МФЦ, а также может быть принята на личном приеме заявителя. Жалоба должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу либо должность, фамилию, имя, отчество специалиста, действия (бездействия) и решения которого 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 которому должен быть направлен ответ; 

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

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

36. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Комитета, председателя Комитета, 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. 

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

1) жалоба удовлетворяется, 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) в удовлетворении жалобы отказывается.

38. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 42, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

39. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, председатель Комитета или глава администрации Серовского городского округа незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

40. Обжалование решений, принятых в ходе осуществления муниципальной услуги, действий или бездействия лиц, ответственных за предоставления муниципальной услуги, производится в судебном порядке в установленные законом сроки.


Приложение № 1

К Административному регламенту

                                        Главе Администрации 

городского округа Верхотурский
И.О. Фамилия
От __________________________

Проживающего по адресу

______________________________

______________________________

Тел.__________________________________

Заявление 

Об осуществлении дополнительных мер социальной поддержки
От (опекуна (попечителя), законного представителя гражданина, специалиста

по опеке и попечительству) ________________________________________________

___________________________________________________________________________

1. Адрес места жительства: ________________________________________________

___________________________________________________________________________

(почтовый адрес места жительства, места пребывания, фактического проживания, телефон)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    (наименование документа, удостоверяющего личность; номер документа;

          кем выдан; дата выдачи; дата рождения; место рождения)

2. Сведения о законном представителе гражданина:

___________________________________________________________________________

                         (фамилия, имя, отчество)

___________________________________________________________________________

            (почтовый адрес места жительства, места пребывания,

                     фактического проживания, телефон)

___________________________________________________________________________

    (наименование документа, удостоверяющего личность; номер документа;

                  кем выдан; дата выдачи; дата рождения;

___________________________________________________________________________

                  место рождения; наименование документа,

            подтверждающего полномочия законного представителя;

___________________________________________________________________________

                 номер документа; кем выдан; дата выдачи)

3. Прошу предоставить  дополнительную  меру  социальной  поддержки  в  материальной помощи на ремонт жилья

Даю согласие на  обработку содержащихся  в  настоящем заявлении персональных данных – их сбор,   систематизацию,   накопление,   хранение,   уточнение  (обновление,изменение),   использование,   распространение   (в  том  числе  передачу),обезличивание, блокирование, уничтожение.

__________________ __________________________________ _____________________

      (дата)          (Фамилия, инициалы заявителя)     (подпись заявителя)

К заявлению прилагаются:

1) ________________________________________________________________________

2) ________________________________________________________________________

3) ________________________________________________________________________

Регистрационный номер заявления: __________________________________________

"__" __________________ 200_ г.                    ________________________

Дата приема заявления:                               Подпись специалиста

РАСПИСКА

От ________________________________________________________________________

                         (фамилия, имя, отчество)

принято заявление и следующие документы:

1) ________________________________________________________________________

2) ________________________________________________________________________

3) ________________________________________________________________________

Регистрационный номер заявления: __________________________________________

"__" __________________ 20__ г.                    ________________________

Дата приема заявления:                                 Подпись специалиста

Приложение N 2

к Административному регламенту

На бланке Администрации

                                           Заявителю _____________________,

                                           проживающему по адресу:

                                           ________________________________

                                           ________________________________

                                УВЕДОМЛЕНИЕ

   (об отказе в предоставлении дополнительных мер социальной поддержки)

Администрация городского округа Верхотурский уведомляет Вас об отказе  в

предоставлении  Вам дополнительной меры социальной поддержки  по  следующим

основаниям ________________________________________________________________

                             (указать причины отказа)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Решение об отказе в предоставлении дополнительной меры социальной поддержки

можете обжаловать  в  соответствии с Федеральным законом N 59 от 02.05.2006

"О Порядке рассмотрения обращения граждан".

Глава Администрации

городского округа Верхотурский                                И.О. Фамилия

Приложение № 3

Блок –схема предоставления услуги







Поступление и регистрация заявления





Направление  ответственному специалисту для проверки комплектности документов и запроса дополнительных сведений





Направление заявления главе Администрации городского округа Верхотурский, заместителю главы Администрации городского округа Верхотурски по социальным вопросам





Информирование заявителя о принятом решении





Отказ в предоставлении дополнительных мер социальной поддержке





Информирование заявителя об отказе





Оказание дополнительных мер социальной поддержки





Направление списка получателей в отдел бухгалтерии и учета Администрации








Принятие решения о предоставления услуги





Рассмотрение комиссией





Направление документов в комиссию для рассмотрения








