АДМИНИСТРАЦИЯ

ЕЛЬНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 22.11.2017 № 535                                                                                             
с. Ельники
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ТЕХНОЛОГИЧЕСКОЙ СХЕМЫ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ОКАЗАНИЕ МАТЕРИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ ГРАЖДАНАМ, ОКАЗАВШИМСЯ В ТРУДНОЙ ЖИЗНЕННОЙ СИТУАЦИИ»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации  Ельниковского муниципального района  от  07.07.2010  № 529 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг (функций) органов местного самоуправления Ельниковского муниципального района» (с изменениями, внесенными постановлениями администрации Ельниковского муниципального района от 29.11.2010 № 882, от 28.06.2012 № 369, от 10.06.2014 № 418, от 09.10.2015 № 517, от 24.03.2017 № 16), руководствуясь Методическими рекомендациями по формированию технологических схем предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных протоколом заседания Правительственной комиссии по проведению административной реформы от 09.06.2016  № 142, администрация  Ельниковского  муниципального   района         п о с т а н о в л я е  т:

1. Утвердить прилагаемую технологическую схему по предоставлению муниципальной услуги «Оказание материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации».
2. Разместить  настоящее постановление на официальном сайте  администрации Ельниковского муниципального района  в сети Интернет (elniki.o-mordovia.ru).
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его   официального опубликования.

Глава Ельниковского

муниципального района                                                                  
Ю.А. Бекешев

УТВЕРЖДЕНА  
постановлением  администрации Ельниковского муниципального района                  Республики Мордовия
от                2017   №_____         
Технологическая схема
по предоставлению муниципальной услуги
«Оказание материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации»

Раздел 1. «общие сведения о муниципальной услуге»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Ельниковского муниципального района Республики Мордовия

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	

	3.
	Полное наименование услуги
	Оказание материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации

	4.
	Краткое наименование услуги
	Оказание материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации Ельниковского муниципального района  от18.01.2013 № 12 «Об утверждении административного регламента администрации Ельниковского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по оказанию материальной помощи гражданам, проживающим на территории Ельниковского муниципального района, оказавшимся в трудной жизненной ситуации (с изменениями, внесенными постановлениями администрации Ельниковского муниципального района от 27.11.2013 № 765, от 11.03.2014 № 178, от 10.12.2015 № 652, от 29.08.2016 № 392, от 18.01.2017 № 3, от 26.05.2017 № 43)»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги

	единый портал государственных услуг;                                                             - официальный сайт администрации Ельниковского муниципального района


РАЗДЕЛ 2. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О «ПОДУСЛУГАХ»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания  отказа в приеме документов
	Основания  отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	При подаче заявления не по месту жительства
( по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Наименование «подуслуги»: Оказание материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации


	30 календарных дней с момента регистрации запроса в администрации  в т.ч. поступивших из МФЦ
	30 календарных дней с момента регистрации запроса в администрации  в т.ч. поступивших из МФЦ
	1.предоставление получателем муниципальной услуги заявления и документов без удостоверения личности либо не уполномоченным лицом;                                              2. предоставление заявителем  не в полном объёме документов, предусмотренных   административным регламентом;              3.предоставление получателем муниципальной услуги заявления и документов, не соответствующих требованиям (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, подписи, печати).                               4. предоставление получателем муниципальной услуги заявления, содержащего нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу лиц.заявитель или члены                           
	1. получение материальной помощи более двух раз в год;                                 2.получение заявителем материальной помощи за счет средств бюджета муниципального района или республиканского бюджета;                                                   3 заявитель, в соответствии с представленными документами, не принадлежит к определенной категории граждан, указанных в административном регламенте;                                  4. семьи заявителя уже получал материальную помощь  по аналогичному  основанию, предусмотренному административным регламентом, в соответствующем календарном году;                        5 непредоставление гражданином документов, необходимых для предоставленияч услуги.
	нет
	-
	нет
	-
	-
	- лично в администрацию Ельниковского муниципального района на бумажном носителе;
- лично в МФЦ на бумажном носителе
	Перечисление денежных средств на лицевой счет заявителя


РАЗДЕЛ 3. «СВЕДЕНИЯ О ЗАЯВИТЕЛЯХ «ПОДУСЛУГИ»
	№
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Наименование «подуслуги»: Оказание материальной помощи гражданам, оказавшимся в  трудной жизненной ситуации

	1. 
	1.Граждане, проживающие на территории  Ельниковского муниципального района и оказавшиеся в трудной жизненной ситуации (инвалидность, неспособность к самообслуживанию в связи с преклонным возрастом, болезнь, требующая дорогостоящего лечения, сиротство, безнадзорность, малообеспеченность, утрата жилого помещения в результате пожара, стихийного бедствия и других чрезвычайных ситуаций, а также другая жизненная ситуация, с которой гражданин не может самостоятельно справиться в силу своего тяжелого, материального положения);                                      2. граждане, имеющие заслуги перед Отечеством, в том числе при ликвидации последствий аварий.
	Документ, удостоверяющий личность (паспорт)
	оригиналы всех необходимых документов

	Имеется
	Опекуны недееспособных граждан и представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности
	Доверенно сть
	Должна быть:
заверена печатью заявителя, действительна на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги



РАЗДЕЛ 4. «ДОКУМЕНТЫ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»
	№
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/ заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Наименование «подуслуги»: Оказание материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации

	1. 
	Заявление о предоставлении муници-пальной  услуги
	 Заявление об оказании материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации
	1 экз., оригинал
 проверка на соответствие установленным требованиям,                  формирование в дело,
	нет
	Заявление должно содержать следующую информацию:                                                              1) суть обращения, а также сведения, необходимые для его исполнения;                          2) сведения о заявителе:                                 фамилию, имя, отчество заявителя;                      год и место рождения заявителя;      почтовый адрес места жительства;    телефон и электронный адрес при их наличии;                                                                 3) дата отправления заявления, подпись заявителя, а также другие сведения, необходимые для исполнения запроса.
	Форма (шаблон) заявления прилагается

	Образец заполнения заявления прилагается


	2. 
	Паспорт или документ его заменяющий
	паспорт или документ его заменяющий
	1 экз,
установление личности,
снятие копии,
возврат оригинала заявителю
	
	
	
	

	3. 
	Документ, подтверждающий социальный статус семьи
	Справка о доходах всех членов семьи
	1 экз.,
 проверка на соответствие установленным требованиям, формирование в дело,

	нет
	1. Справка о доходах должна быть напечатана 11-14 шрифтом.;                                2. Самостоятельные дополнения в установленный образец бланкасправки также не допускаются;                                          3. Справка может быть распечатана как отдельно на каждой странице, так и с оборотом. Не допускается перенос одной и той же таблицы на разные страницы;               4. Справка должна быть обязательно подписана лицом, заполнившим ее и сотрудником кадрового подразделения, проверившим полноту и правильность заполнения и принявшим ее.
	
	

	4. 
	Документ о трудовой деятельности и трудовом стаже работника.
	Трудовая  книжка
	1 экз.,
проверка на соответствие установленным требованиям, снятие копии, формирование в дело,
	нет
	Должна содержать: фамилию, имя, отче-ство, дату рождения заемщика, образова-ние , профессию, дату выдачи трудовой книжки, подпись от-ветственного лица, печать организации, наименование организации-места работы заемщика, дату принятия на работу, номер и дата приказа, наименование долж-ности, срок договора, права и обязанности сторон, условия оплаты труда, рабочее время и время отдыха, ответственность сторон, условия изменения и прекращения трудового договора, дату подписания договора.
	
	

	5. 
	Документ, подтверждающий факт назначения пенсии
	Пенсионное удостоверение
	1 экз., проверка на соответствие установленным требова-ниям, снятие копии, формирование в дело
	нет
	Должно содержать такие данные как номер, ФИО получателя, год его рождения, плюс соответствующего размера фотография

	
	

	6. 
	Документ, подтверждающий факт инвалидности и определения степени повреждения его здоровья
	Справка медико-социальной экспертизы
	1 экз., проверка на соответствие установленным требова-ниям, снятие копии, формирование в дело
	нет
	Должно содержать такие данные как номер, ФИО получателя, год его рождения, место жительства
	
	

	7. 
	Документ, который подтверждающий количество членов семьи
	Справка о составе семьи
	1 экз., проверка на соответствие установленным требова-ниям,формирование в дело
	нет
	
	
	

	8. 
	Документ, подтверждающий доход заявителя
	Справка о доходах всех членов семьи
	1 экз.,  проверка на соответствие установленным требова-ниям,формирование в дело
	нет
	Должно содержать такие данные как, ФИО получателя, год его рождения, место жительства, сведения о доходах всех членов семьи
	
	

	9. 
	Документ, подтверждающий факт уничтожения имущества
	Справка об уничтожении пожаром имущества с соответствующей
организации
	1 экз.,  проверка на соответствие установленным требова-ниям,формирование в дело
	нет
	Должно содержать такие данные как, ФИО получателя, год его рождения, место жительства, наименование организации, предоставляющей документ
	
	 

	10. 
	Документ, подтверждающий право на земельный участок.
	Выписка из похозяйственной книги
	 1 экз.,  проверка на соответствие установленным требованиям,формирование в дело
	 нет
	Должно содержать такие данные как, ФИО получателя, год его рождения, место жительства, наименование организации, предоставляющей документ
	 
	 

	11. 
	Документ, подтверждающий постановку на учет налогоплательщика в налоговом органе
	Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН)
	 1 экз., проверка на соответствие установленным требованиям,формирование в дело
	нет
	ИНН – оформление должно соответствовать требованиям, установленным Законодательством.
	 
	 


РАЗДЕЛ 5. «ДОКУМЕНТЫ И СВЕДЕНИЯ, ПОЛУЧАЕМЫЕ ПОСРЕДСТВОМ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ»
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса / наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги»: Оказание материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации

	
	
	 
	
	
	
	
	
	


РАЗДЕЛ 6. РЕЗУЛЬТАТ «ПОДУСЛУГИ»
	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам,  являющимся результатом «подуслуги»-
	Характеристика результата (положительный/отрицательны)
	Форма документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»-
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги»-
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов-

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	В МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги»: Оказание материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации

	1

	Распоряджение главы Администрации  "О выделении материальной помощи".              
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Положительный

	---
	---

	- в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;
- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления
	
	

	2
	Письмо уведомление об отказе в оказании муниципальной услуги
	Наличие подписи должностного лица, подготовившего документ, даты составления документа, печати организации, выдавшей документ. Отсутствие исправлений, подчисток и нечитаемых символов.
	Отрицательный
	---
	---
	- в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении в администрацию или МФЦ;
- в виде бумажного документа, посредством почтового отправления
	
	


РАЗДЕЛ 7. «ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ПРОЦЕССЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ»
	№
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимых для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Наименование «подуслуги»: Оказание материальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации

	1:Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1

	Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	Специалист администрации  :
1) проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги;
2) проверяет правильность оформления заявления;
3) регистрирует в журнале регистрации заявлений граждан;
3) проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя и (или) полномочия представителя или доверенного лица заявителя, в случае представления документов законным представителем или уполномоченным лицом;
4) сличает представленные заявителем копии документов (за исключением нотариально заверенных) с их подлинными экземплярами. Копии документов заверяются подписью лица, уполномоченного на осуществление этого действия, с указанием фамилии и инициалов.

	Срок ожидания в очереди – не более 15 минут. Получение результата после рассмотрения заявления осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации заявления.
	Специалист администрации, МФЦ
	
	1. Форма заявления (Приложение 1)   


РАЗДЕЛ 8. «ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ «ПОДУСЛУГИ» В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении «подуслуги» и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «подуслуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Наименование «подуслуги»: Предоставление разрешения на осуществление земляных работ

	ЕПГУ, официальный  сайт администрации  Ельниковского района , официальный сайт МФЦ
	запись на прием в администрации Ельниковского района  не осуществляется,
в МФЦ посредством официального сайта
	путем заполнения формы запроса на ЕПГУ
	требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	нет
	личный кабинет заявителя на ЕПГУ
	жалоба может быть направлена через официальный сайт МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации Ельниковского муниципального района  в сети Интернет


Перечень приложений:
Приложение 1 (форма заявления)
ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
к Технологической схеме
Форма заявления
	
	Главе Ельниковского муниципального района         ______________________________    проживающего(ей) по адресу:_______                                   телефон:_________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ
         Прошу оказать материальную помощь на__________________________________________
                                                                     (указывается для чего необходима материальная помощь)
 в связи с   _________________________________________________________________________
                                           (указывается причина необходимости в оказании материальной помощи)
__________________________________________________________________________________
Дата ____________
Подпись ____________
