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Утвержден

Постановлением Администрации

муниципального образования «Бичурский район»

от «1» августа 2012 г. №73
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 «БИЧУРСКИЙ РАЙОН» 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 «ОКАЗАНИЕ ГРАЖДАНАМ, ПОСТРАДАВШИХ ОТ ПОЖАРОВ, ДРУГИХ СТИХИЙНЫХ БЕДСТВИЙ, 

МАТЕРИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ»

1. Общие положения

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Правовые основания
принятия административного регламента

1.2.1. Правовыми основаниями принятия административного регламента являются:

1. Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2. Постановление администрации муниципального образования «Бичурский район» от 23 мая 2011 года № 312 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов Администрации муниципального образования «Бичурский район».

1.3. Предмет 

регулирования Административного регламента

1.3.1. Предметом регулирования административного регламента является деятельность по реализации функций Администрации муниципального образования «Бичурский район» в лице уполномоченного органа (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования «Бичурский район».
1.4. Описание заявителей

имеющих право на получение муниципальной услуги

За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться: 

- граждане, которым может быть оказана разовая материальная помощь за счет средств резервного фонда финансирования непредвиденных расходов Администрации муниципального образования «Бичурский район»  (далее – заявители). 

 От лица заявителя заявление о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

- представители, наделенные полномочиями выступать от имени заявителя в порядке, установленном законодательством РФ.
- законные представители недееспособных граждан.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги и орган, предоставляющий муниципальную услугу
2.1.1. Муниципальная услуга, порядок предоставления которой определяется настоящим Административным регламентом, называется «Оказание гражданам, пострадавших от пожаров, других стихийных бедствий, материальной помощи».

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Бичурский  район» (далее – Администрация МО «Бичурский района») через  уполномоченную постановлением Администрации   МО «Бичурский район» службу гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям и мобилизационной работы в лице специалиста службы. В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация МО «Бичурский район» взаимодействуют со следующими органами и организациями:
- 15 Бичурский отряд Государственная Пожарная Служба Республики Бурятия;
- Отделение   надзорной деятельности Бичурского района РБ Управления надзорной деятельностью ГУ МЧС России по РБ.
- Администрации Муниципальных образований - сельских поселений Бичурского района;
2.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам  предоставления муниципальной услуги и способы получения информации
2.2.1 Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- При личном устном или письменном обращении в Администрацию МО «Бичурский район». Прием по вопросам предоставления муниципальной услуги ведется специалистом службы по адресу:

Республика Бурятия, село Бичура, ул. Советская, дом 43, здание Администрации муниципального образования «Бичурский район», 3 этаж, кабинет 405.
- Посредством почтовой связи при направлении заявителем запроса по адресу: 671360, Республика Бурятия, село Бичура, ул. Советская дом 43, Администрации муниципального образования «Бичурский район»:
- Посредством электронной связи при направлении заявителем запроса по адресу электронной почты Администрации МО «Бичурский район»:
admbich@icm.buryatia.ru
- Посредством  связи в информационно-телекоммуникационной сети Интернет при направлении запроса заявителем через официальный сайт Администрации МО «Бичурский район». 
- Посредством связи в информационно-телекоммуникационной сети Интернет с использованием Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
- Посредством  телефонной связи: 
контактный номер телефона (30133) 41-5-73

- Посредством  размещения информации на информационном стенде Администрации МО «Бичурский район».

 Специалист службы  осуществляет прием и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:
	День недели        
	Время приема и консультирования       

	Понедельник  
	с 09.00 до 12:00 

	Среда
	с 09.00 до 12:00


 Основными требованиями к информированию заявителей являются:

а) достоверность предоставляемой информации;

б) четкость в изложении информации;

в) полнота информирования;

г) удобство и доступность получения информации.

 Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги оказываются специалистом службы, обеспечивающим предоставление муниципальной услуги.

 Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

б) орган власти и организации, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наименование и их местонахождение);

в) время приема и выдачи документов;

г) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

д) порядок обжалования решений или действий (бездействия), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалист службы в вежливой форме информирует заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании службы Администрации МО «Бичурский район», в которую позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего звонок.

С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Администрацию района, по телефону либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой Административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ направляется в течение 5 дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- решение Администрации МО «Бичурский район» об оказании разовой материальной помощи за счет средств Резервного фонда;

- решение Администрации МО «Бичурский район» об отказе  в оказании разовой материальной помощи за счет средств Резервного фонда.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги 30 календарных дней. В случае необходимости проведения дополнительной проверки, рассмотрение документов может быть продлено на срок не более месяца со дня обращения пострадавшего гражданина. 
При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте (электронной почте) срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Документы, поступившие в электронной форме в день их поступления подлежат распечатке, регистрации и передаче главе муниципального образования «Бичурский район» для подписи либо передаче специалисту службы гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям и мобилизационной работы Администрации МО «Бичурский район» напрямую для исполнения.
Максимальная продолжительность приема заявителя специалистом службы при предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 30 минут.

 Максимальный срок регистрации заявления составляет 3 дня с момента его поступления в Администрацию МО «Бичурский район».
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.5.1. Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие  связи с предоставлением муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Федеральный закон от 16 сентября № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»  («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
- Федеральный закон от 21.12.1994 г. № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера» («Российская газета», № 250, 24.12.1994 г., «Собрание законодательства РФ», 26.12.1994 г., № 35, ст. 3648.);
- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации» («Российская газета», N 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006г., № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);
- постановление Администрации МО «Бичурский район»  27.12.2008г. № 338 «Об утверждении порядка оказания гражданам разовой материальной помощи предоставляемой за счет средств резервного фонда финансирования непредвиденных расходов» (Обнародовано   на информационном стенде Администрации МО «Бичурский район»).
2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель направляет в адрес Администрации МО «Бичурский район» заявление (обращение) посредством почтовой связи по адресу: 671360, Республика Бурятия,  Бичурский район, с. Бичура, ул. Советская, 43, или электронной связи по адресу электронной почты admbich@icm.buryatia.ru, либо с использованием Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в сети Интернет и вправе представить следующий исчерпывающий перечень документов:
- копия документа, удостоверяющего личность гражданина с одновременным предъявлением оригинала. Копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются лицом, принимающим документы;

- справка о составе семьи гражданина;

- акт о пожаре, наводнении или другой чрезвычайной ситуации по форме, утвержденной приказом МЧС РФ от 31.03.2011 г. № 156;
- справка из отделения надзорной деятельности Бичурского района РБ Управление надзорной деятельностью ГУ МЧС России по РБ;
 Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- полномочия представителя заявителя должны быть оформлены в установленном порядке;

- тексты документов должны быть написаны разборчиво;

- фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя (представителя заявителя), адрес его места жительства (места нахождения), телефон (если имеется) написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом.

 Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы,  представляются заявителем при личном обращении в Администрацию МО «Бичурский район»,  либо направляются им по почте, либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, либо по электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью.
Копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заверяются специалистом отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на основании их оригиналов.
2.6.2. Специалист отдела не вправе требовать от заявителя:

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

- предоставление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г.  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги настоящим регламентом, а также иными нормативными правовыми актами не предусмотрены.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги заявителю может быть отказано в случае:

- представления неполных или недостоверных  сведений;

- возникновения пожара по причине неосторожного обращения с огнем;

- возникновения пожара по причине умышленного поджога гражданином своего имущества.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

- выдача документов - Акт о пожаре, наводнении -15 Бичурский отряд 
(наименование услуги)     ( наименование документа)      
ГПС Республики Бурятия;
 (название организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги)
- выдача документов - Справка о  пожаре
(наименование услуги)      (название документа)
- Отделение   надзорной деятельности Бичурского района РБ Управление надзорной деятельностью ГУ МЧС России по РБ;
(название организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги)
- выдача документов (единого жилищного документа, копии 
финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)
(наименование услуги) 
- справка о составе семьи гражданина     

(название документа)
предоставляется Администрациями муниципальных образований – сельских поселений СП   Бичурского района;
(название организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги)
- выдача документа  (единого жилищного документа, копии 
финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)-

(наименование услуги)      
акт обследования материально-бытового положения -
 (название документа)

предоставляется Администрациями МО СП   Бичурского района.
(название организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги)
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.11.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 30 минут.
2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 3 дня.
2.12.2. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Регистрация запроса заявителя осуществляется специалистом общественной приемной Комитета муниципальной службы и правого обеспечения Администрации МО «Бичурский район» по адресу: Республика Бурятия, Бичурский район», село Бичура, улица Советская, № 43, кабинет № 301.

Регистрация запроса заявителя производится специалистом общественной приемной путем внесения в журнал регистрации входящей корреспонденции записи о приеме документов в день их поступления в Администрацию МО «Бичурский район».

2.12.3. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме:

Запрос или иное обращение заявителя о предоставлении услуги 15-м Бичурским отрядом ГПС Республики Бурятия  осуществляется по  адресу: 671360, Республика Бурятия, Бичурский район, с. Бичура, ул. Мира 1 «А».

Запрос или иное обращение заявителя о предоставлении услуги Отделом надзорной деятельности Бичурского района РБ Управления надзорной деятельностью ГУ МЧС России по РБ осуществляется по  адресу: 671360, Республика Бурятия, Бичурский район, с. Бичура, ул. Мира 1 «А».

Запрос или иное обращение заявителя о предоставлении услуги о составе семьи гражданина осуществляется по официальному адресу месторасположения Администрации муниципального образования - сельского поселения Бичурского района Республики Бурятия.
Регистрация запроса или иного обращения заявителя производится в течение 3 дней с момента его поступления путем внесения информации в журнал регистрации обращений граждан.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

На территории, прилегающей к месторасположению Администрации МО 
«Бичурский район», оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 3 мест, из них не менее 1 места - для парковки специальных транспортных средств лиц с ограниченными возможностями передвижения. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Здание, в котором расположена Администрация МО «Бичурский район», должно быть оборудовано отдельным входом  для свободного доступа заявителей в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга.

Вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется пандусом, расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения, в том числе лиц, использующих кресла-коляски.

Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации МО «Бичурский район».

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

 Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, включает места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

 Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста службы.

 Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на одно должностное лицо, ведущее прием заявителей.

 Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

На информационном стенде размещается следующая информация:

- срок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги;

- извлечения из настоящего Административного регламента.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имена, отчества и должности лица, ведущего прием;

- графика приема.

 Специалист службы, осуществляющий прием заявителей, обеспечивается личной идентификационной карточкой или настольной табличкой.

Места для приема заявителей снабжены стулом, местом для письма и раскладки документов.

Рабочее место специалиста службы должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение возможности направления заявления о предоставлении муниципальной услуги по электронной почте;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации МО «Бичурский район»;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение должностными лицами срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядке их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) Прием и регистрация документов заявителя;
2) Рассмотрение материалов на соответствие предъявленным требованием к пакету прилагаемых документов;

3) Принятие решения по итогам выполнения административных процедур; 

4) Подготовка итогового документа в соответствии с принятым решением.

Блок-схема административных процедур предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
Прием и регистрация документов заявителя
Регистрация обращения  заявителя производится в порядке установленным п.п. 2.12.2, п. 2.12 настоящего Административного регламента. Далее  обращение заявителя направляется специалисту службы, ответственному за предоставление муниципальной услуги. Специалист службы  устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя и принимает от него документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. Срок выполнения процедуры 3 дней.
Рассмотрение материалов на соответствие предъявленным требованием к пакету прилагаемых документов
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит проверку документов на предмет комплектности и достоверности, определяет отсутствие либо наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
По окончании проверки  документов специалист службы  комплектует представленные гражданином материалы и представляет их на рассмотрение Комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности МО «Бичурский район» (далее – Комиссия). Заседания Комиссии проводятся по мере поступления заявлений граждан, но не реже одного раза в месяц.  Заседание комиссии правомочно, если на нем присутствует не менее половины ее членов. Решение комиссии принимается простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии и оформляется в виде протокола, который подписывают председатель, секретарь и члены комиссии. В случае равенства голосов голос председательствующего является решающим.

Комиссия по каждому заявлению вносит одно из следующих решений:

- об оказании материальной помощи гражданину;

- об отказе в оказании материальной помощи гражданину.

Максимальный срок выполнения административной процедуры рассмотрение материалов на соответствие предъявляемым требованиям к пакету прилагаемых документов - 20 дней. Проведение дополнительной проверки документов может быть продлено до 30 дней со дня обращения с соблюдением требований законодательства о порядке рассмотрения обращений граждан.
Подготовка итогового документа
 По итогам рассмотрения документов, поступивших из Комиссии специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день поступления данных документов из Комиссии готовит итоговый документ, являющийся результатом выполнения вышеописанных административных процедур:

- проект распоряжения Администрации муниципального образования «Бичурский район»  об оказании разовой материальной помощи за счет средств Резервного фонда;

- проект распоряжения Администрации муниципального образования «Бичурский район»  об отказе  в оказании разовой материальной помощи за счет средств Резервного фонда.

 Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 2 дней передает разработанные и подписанные главой МО «Бичурский район» итоговые документы в муниципальное учреждение Финансовое управление Администрации муниципального образования «Бичурский район» для исполнения.
На основании распоряжения Администрации муниципального образования «Бичурский район» об оказании разовой материальной помощи за счет средств Резервного фонда, муниципальное учреждение Финансовое управление Администрации муниципального образования «Бичурский район» в течение трех рабочих дней с момента поступления распоряжения перечисляет средства из Резервного фонда в Администрацию муниципального образования «Бичурский район» на оказание разовой материальной помощи гражданину.
После поступления средств Администрация Муниципального образования «Бичурский район» в течение двух рабочих дней направляет ответ и производит выплату заявителю.
4.1. Формы контроля за выполнением настоящего административного регламента.

Контроль осуществляется посредствам организации системы планового, внепланового, текущего контроля.

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением ответственными медицинскими работниками административного регламента.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется председателем Комитета. 

Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) сотрудников учреждения, осуществляющих предоставление услуги.

4.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок исполнения административного регламента, в том числе за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядка и форм контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляются 1 раз в год.

Внеплановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядка и форм контроля за полнотой и качеством исполнения  муниципальной услуги осуществляются в следующих случаях:

- при выявлении в результате планового мероприятия по контролю нарушений положений настоящего Административного регламента;

- по обращениям заявителей.

4.4. Ответственность работников Комитета за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Специалисты Комитета, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность, предусмотренную законодательством РФ, за принимаемые решения и действия (бездействия).

Персональная ответственность специалистов Комитета, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также ответственных медицинских работников 

(должностных лиц)

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Граждане вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемые ими  решения при предоставлении муниципальной услуги и решения, принятые по результатам рассмотрения обращения гражданина в досудебном (внесудебном) и судебном порядке. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Жалоба на действия (бездействия) и решения работников Комитета (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной форме по адресу Комитета, а также в Администрацию МО «Бичурский район», прокуратуру Бичурского района Республики Бурятия, Бичурский районный суд Республики Бурятия.

Заявитель вправе обратиться с жалобой в форме устного личного обращения к главе Администрации МО «Бичурский район», председателю Комитета по строительству, земельных и имущественных отношений  Администрации МО «Бичурский район».

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий личность. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу может быть дан с согласия заявителя устно в ходе личного приема, с соблюдением требований законодательства о порядке рассмотрения обращений граждан. В остальных случаях дается письменный ответ в порядке, установленном законодательством о порядке рассмотрения обращений граждан.

В письменной жалобе (заявлении или ином обращении) гражданин в обязательном порядке указывает:

- наименование  структурного подразделения Администрации МО «Бичурский район», в которое он направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый (электронный) адрес, по которому должны быть направлены ответ либо уведомление о переадресации обращения;

- фамилия, имя, отчество специалиста, чьи действия (бездействие) повлекли нарушение прав заявителя;

- последовательное изложение фактов, повлекших нарушение прав и законных интересов заявителя в процессе предоставления муниципальной услуги;

- личную подпись  заявителя и дату.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, дан письменный ответ.

5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановлении ее рассмотрения.

Оснований для отказа в разрешении жалобы нет.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов и переписка с ним прекращена по основаниям, предусмотренным законодательством о порядке рассмотрения обращений граждан. О данном обстоятельстве (прекращение переписки) в ходе личного приема заявитель должен быть уведомлен незамедлительно лицом, ведущим прием. 

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Если  текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направляющему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.4. Сроки рассмотрения жалобы.

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня её регистрации в Администрации МО «Бичурский район». Допускается однократное продление срока рассмотрения жалобы, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается гражданину, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

	Приложение 1

к Административному регламенту Администрации МО «Бичурский район»

предоставления муниципальной услуги

 «Оказание гражданам, пострадавших от пожаров, других стихийных бедствий в оказании материальной помощи»



Главе  

 МО «Бичурский район» 

____________________________________
                                                                             (Ф.И.О.)
от гражданина (ки) ____________________________________

.          ____________________________________________________________
        (Ф.И.О.)

                              проживающего (ей) по адресу ____________________________________________________________________
                           _____________________________________________________  
паспорт ________________, выданный _______________________________
       
 (серия, номер)                                                                  (кем, когда)

__________________________________________________ "__" _________ 
телефон___________________________________
Заявление.

Прошу предоставить мне муниципальную услугу «Оказание гражданам, пострадавших от пожаров, других стихийных бедствий в оказании материальной помощи», в связи с пожаром, стихийным бедствием (нужное подчеркнуть)
произошедшим________________________.









дата

В результате пожара, стихийного бедствия (нужное подчеркнуть) уничтожено ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________


«______»_______________20_____г.


____________________










подпись
Приложение 2
к Административному регламенту
 Администрации МО «Бичурский район»

предоставления муниципальной услуги

 «Оказание гражданам,
 пострадавших от пожаров, 
других стихийных бедствий
 в оказании материальной помощи»
Блок-схема

последовательности административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги
«Оказание гражданам,
пострадавших от пожаров,
других стихийных бедствий
в оказании материальной помощи»
Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов

Осуществляется регистрация заявления

Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия


Специалист проверяет наличие документов, сверяет оригиналы и копии документов


Документы направляются на Комиссию по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности
	Комиссия принимает решение о предоставлении мер социальной поддержки заявителю, пострадавшему от пожара или стихийного бедствия
	Комиссия  принимает решение об отказе предоставления мер социальной поддержки заявителю, пострадавшему от пожара или стихийного бедствия


	Распоряжение Администрации МО «Бичурский район» об оказании разовой материальной помощи за счет средств Резервного фонда


	Распоряжения Администрации МО «Бичурский район» об отказе  в оказании разовой материальной помощи за счет средств Резервного фонда

	

	За счет средств Резервного фонда Муниципальное учреждение Финансовое управление Администрации Муниципального образования «Бичурский район» перечисляет средства в Администрацию МО «Бичурский район»
	

	
	

	После поступления средств Администрация МО  «Бичурский район»  производит выплату средств гражданину
	


