

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ГОРОД ОРЁЛ»
 Администрация города Орла

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

[bookmark: _GoBack]25 декабря 2025  							№ 7299
Орёл

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оказание материальной помощи гражданам Российской Федерации, пострадавшим от беспилотных летательных аппаратов и (или) взрывоопасных предметов в результате террористических атак в городе Орле»


В целях предоставления дополнительной меры социальной поддержки в виде материальной помощи гражданам Российской Федерации, пострадавшим от беспилотных летательных аппаратов и (или) взрывоопасных предметов в результате террористических атак в городе Орле, в соответствии с постановлением администрации города Орла от 18.11.2011 №3580 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг города Орла», статьей 22 Устава городского округа город Орел, администрация города Орла постановляет:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание материальной помощи гражданам Российской Федерации, пострадавшим от беспилотных летательных аппаратов и (или) взрывоопасных предметов в результате террористических атак в городе Орле» согласно приложению к настоящему постановлению.
2.  Управлению по взаимодействию со средствами массовой информации и аналитической работе администрации города Орла            (О.А. Храмченкова) опубликовать настоящее постановление в газете «Орловская городская газета» и разместить на официальном сайте администрации города Орла в сети Интернет.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить 
на заместителя Мэра города Орла И.М. Печерского.



Мэр города Орла	                              Ю.Н. Парахин




Приложение
к постановлению администрации города Орла
от 25 декабря 2025 г. № 7299 


[bookmark: P35]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ                 «ОКАЗАНИЕ МАТЕРИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ ГРАЖДАНАМ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ, ПОСТРАДАВШИМ ОТ БЕСПИЛОТНЫХ ЛЕТАТЕЛЬНЫХ АППАРАТОВ И (ИЛИ) ВЗРЫВООПАСНЫХ ПРЕДМЕТОВ В РЕЗУЛЬТАТЕ ТЕРРОРИСТИЧЕСКИХ АТАК В ГОРОДЕ ОРЛЕ»

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования Административного регламента.
1.1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента является порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Оказание материальной помощи гражданам Российской Федерации, пострадавшим от беспилотных летательных аппаратов и (или) взрывоопасных предметов в результате террористических атак в городе Орле» (далее - муниципальная услуга).
1.1.2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее - регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения вышеуказанной муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги и определения состава, сроков и последовательности действий (административных процедур) при оказании услуги.
1.2. Описание заявителей.
1.2.1. Заявителем на предоставление муниципальной услуги является   гражданин Российской Федерации, пострадавший от беспилотных летательных аппаратов и (или) взрывоопасных предметов в результате террористических атак в городе Орле, признанный в установленном порядке потерпевшим по уголовному делу, возбужденному в соответствии со статьей 205 Уголовного кодекса Российской Федерации либо лица, наделенные полномочиями действовать от их имени.
1.3. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги:
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется управлением социальной поддержки населения, опеки и попечительства администрации города Орла (далее – Управление) в лице отдела социальной поддержки граждан управления социальной поддержки населения, опеки и попечительства администрации города Орла (далее – Отдел):
- непосредственно в Управлении;
- с использованием средств телефонной связи;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).
1.3.2. Информирование о муниципальной услуге проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования, публичного устного или письменного информирования.
1.3.3. Информирование осуществляется на русском языке.
1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги (далее – информирование) являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость изложения информации;
- полнота информирования;
- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
1.3.5. Адрес Управления: г. Орел, ул. Ленина, 23.
Адрес электронной почты: minaeva-oyu@orel-adm.ru.
1.3.6. На сайте администрации г.Орла www.orel-adm.ru и на официальной странице Управления ВКонтакте https://vk.com/club200266277 размещается текст настоящего регламента с приложениями.
1.3.7. Сведения о графике (режиме) работы Управления размещаются непосредственно в здании (помещении), занимаемом Управлением, а также сообщаются по телефонам для справок (консультаций). Телефоны для справок Управления:
приемная руководителя – 76-21-08 (тел./факс);
телефоны исполнителей, специалистов – 25-28-77 (тел.);
режим работы Управления: понедельник – пятница с 09.00 до 18.00, перерыв – с 13.00 до 14.00, выходные дни: суббота, воскресенье.
В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.
Телефон для справок Многофункционального центра города Орла:                     +7 (4862) 59-86-86.
Место нахождения: г. Орел, ул. Ленина, д. 1.
Режим работы:
понедельник, вторник, пятница: с 8.00 до 18.00, без перерыва,
среда: с 9.00 до 19.00, без перерыва,
четверг: с 9.00 до 20.00, без перерыва,
суббота: с 8.00 до 17.00, без перерыва,
воскресенье – выходной.
1.3.8. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций).
1.3.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
1.3.10. При невозможности специалиста Отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.3.11. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление), поданного в Управление в письменной форме либо Многофункциональный центр города Орла.
1.3.12. Заявители, представившие заявление и документы для получения муниципальной услуги, информируются:
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- о сроках оформления документов и возможности получения услуги.
1.4. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги:
1.4.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела при непосредственном личном контакте с заявителями на предоставление муниципальной услуги, а также с использованием почтовой и телефонной связи.
1.4.2. Информация о сроке оформления документов и возможности их получения сообщается при приеме документов, а в случае сокращения срока – по контактным телефонам, указанным в заявлении.
1.4.3. Для получения сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата подачи заявления, фамилия заявителя, наименование муниципальной услуги. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения находится его заявление о предоставлении муниципальной услуги.
1.5. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.
1.5.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Отдела, предоставляющими муниципальную услугу.
1.5.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- информация о составе документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- комплектность (достаточность) представленных документов;
- правильность оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация, ее местонахождение);
- время приема, порядок и сроки выдачи документов;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
- иные вопросы, относящиеся к настоящему регламенту.
1.5.3. Основными требованиями при консультировании являются:
- актуальность;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования;
- наглядность форм подачи материала;
- удобство и доступность.
1.5.4. Консультации предоставляются при личном обращении в Отдел, посредством телефонной связи или электронной почты.
1.5.5. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются бесплатно.
1.5.6. При консультировании по телефону специалист Отдела должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем в вежливой форме проинформировать обратившегося по интересующим вопросам. 
1.5.7. При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя. Ответ на обращение подписывается начальником Управления и направляется по почте на адрес заявителя либо на адрес электронной почты в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения.
1.5.8. При консультировании по электронной почте заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. 

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Оказание материальной помощи гражданам Российской Федерации, пострадавшим от беспилотных летательных аппаратов и (или) взрывоопасных предметов в результате террористических атак в городе Орле».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Управлением.
Ответственный исполнитель муниципальной услуги – Управление. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
- оказание материальной помощи гражданам Российской Федерации, пострадавшим от беспилотных летательных аппаратов и (или) взрывоопасных предметов в результате террористических атак в городе Орле;
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:
2.4.1. Управление осуществляет проверку полноты представленных документов, готовит проект постановления администрации города Орла об оказании материальной помощи, обеспечивает его визирование в структурных подразделениях администрации города Орла, направляет на подпись Мэру города Орла или готовит письменное уведомление об отказе в оказании материальной помощи, которое направляет заявителю по адресу, указанному в заявлении, в срок не более 30 рабочих дней с даты регистрации заявления. 
2.5. Перечень документов, предоставляемых заявителем:
[bookmark: P178]2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет:
1) заявление на оказание материальной помощи, поданное в форме документа на бумажном носителе (приложение № 1);
2) доверенность, оформленную надлежащим образом (в случае подачи заявления представителем заявителя);
3) копии страниц паспорта гражданина Российской Федерации (страницы 2 - 3, страница с отметкой о регистрации по месту жительства) или иного документа, удостоверяющего личность заявителя;
4) копию страхового свидетельства государственного пенсионного страхования (СНИЛС) заявителя;
5) экспертное заключение об оценке (стоимости) ущерба, причиненного гражданину в связи с утратой или повреждением транспортного средства, имущества первой необходимости, жилых домов и (или) жилых помещений в многоквартирных домах от беспилотных летательных аппаратов и (или) взрывоопасных предметов в результате террористических атак в городе Орле, действительное на дату подачи заявления;
6) реквизиты банковского счета заявителя;
7) согласие на обработку и передачу персональных данных (приложение № 2);
8) документы, подтверждающие оплату стоимости независимой оценки ущерба;
9) решение о признании в установленном порядке потерпевшим по уголовному делу, возбужденному в соответствии со статьей 205 Уголовного кодекса Российской Федерации;
10) выписку из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости в случае оказания помощи гражданам чьи индивидуальные жилые дома и (или) жилые помещения в многоквартирных домах пострадали от беспилотных летательных аппаратов и (или) взрывоопасных предметов в результате террористических атак в городе Орле (по желанию);
11) договор социального найма жилого помещения в случае оказания помощи гражданам чьи индивидуальные жилые дома и (или) жилые помещения в многоквартирных домах пострадали от беспилотных летательных аппаратов и (или) взрывоопасных предметов в результате террористических атак в городе Орле (по желанию).
2.5.2. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям: 
- тексты документов должны быть напечатаны или написаны разборчиво, фамилия, имя, отчество заявителя должно быть написано полностью;
- документы не должны быть исполнены карандашом;
- в документах не должно быть неоговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- не истекший срок действия документов.
2.5.3. В случае представления документов, предусмотренных подпунктом 2.5.1. настоящего регламента, в электронной форме, заявитель предоставляет специалисту, осуществляющему прием документов, оригиналы указанных документов.
2.5.4. В соответствии с требованиями Федерального закона № 210-ФЗ          от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя: 
1) 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;
2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организации, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.5.5. Заявитель вправе самостоятельно собрать и представить на рассмотрение весь необходимый для принятия решения пакет документов.
2.5.6. В заявлении указываются полные реквизиты заявителя и вид муниципальной услуги.
2.6. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- предоставление заявителем недостоверных сведений;
- представленные в документах сведения не поддаются прочтению;
- представленные документы имеют приписки, подчистки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;
- истечение срока действия документа;
[bookmark: P217]- не предоставление заявителем полного пакета документов в соответствии с подпунктом 2.5.1 настоящего регламента (за исключением документов, предоставляемых по желанию);
- истечение 1 года со дня причинения ущерба от беспилотных летательных аппаратов и (или) взрывоопасных предметов в результате террористических атак в городе Орле.
2.7. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основанию, указанному в пункте 2.6. настоящего регламента, специалист Отдела готовит проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявление и прилагаемые к нему документы предоставляются начальнику Управления для подписания.
2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.10. Заявление о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении заявителя, регистрируется в день его поступления специалистом Структурного подразделения, ответственным за прием и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции в подразделении, предоставляющем муниципальную услугу.
2.11. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.
2.11.1. Здания, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны находиться в пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.
Здания должны быть оборудованы отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения.
Центральные входы в здания должны быть оборудованы информационными табличками, содержащими информацию об органе муниципальной власти, осуществляющем предоставление муниципальной услуги.
Здания оборудуются системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, противопожарной системой и средствами пожаротушения.
2.11.2. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (кабинетах).
Двери кабинетов оборудуются вывеской с указанием номера кабинета, фамилий, имен, отчеств и должностей работников, осуществляющих прием граждан, режима работы. Помещения, в которых осуществляется прием граждан, должны обеспечивать комфортное расположение заявителя и специалиста, возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения. Кабинеты приема заявителей оборудуются столом и стульями, должны отвечать санитарным правилам, нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму, иметь естественное проветривание. Кабинеты оборудуются системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, противопожарной системой и средствами пожаротушения.
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
При организации рабочих мест для специалистов должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещений при необходимости.
2.11.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие порядок предоставления муниципальной услуги, права и ответственность специалиста и заявителя;
- текст настоящего Административного регламента с приложениями;
- блок-схема последовательности административных процедур при исполнении муниципальной услуги;
- образец оформления заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и требования к нему;
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.
2.11.4. Места ожидания должны быть оборудованы стульями или скамейками, отвечать санитарным правилам и нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму, иметь естественное проветривание. Санузлы во время приема должны быть открытыми и отвечать требованиям санитарных правил и нормативов.
2.11.5. При предоставлении муниципальной услуги инвалиду или лицу из числа маломобильных групп населения при необходимости оказывается содействие при входе в здание или помещение оказания услуги и его сопровождении в здании или помещении.
2.11.6. При предоставлении муниципальной услуги инвалиду или лицу из числа маломобильных групп населения оказывается необходимая помощь, связанная с разъяснением в доступной для инвалида форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых документов, ознакомление с последовательностью действий, необходимых для получения услуги.
2.11.7. При предоставлении муниципальной услуги инвалиду или лицу из числа маломобильных групп населения (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечиваются:
- условия для беспрепятственного доступа;
- возможность самостоятельного передвижения, входа и выхода, в том числе с использованием кресла-коляски;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов                    с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
- оказание работниками помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.12.1. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;
2) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;
3) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги;
4) своевременное и полное информирование о муниципальной услуге посредством методов, предусмотренных регламентом;
5) ресурсное обеспечение исполнения регламента;
6) соблюдение требований к обеспечению доступности предоставления муниципальной услуги для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов;
7) возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.13.	Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в Многофункциональном центре.
2.13.1. Основными требованиями к размещаемой информации являются:
- достоверность;
- полнота;
- четкость в изложении;
- доступность получения информации гражданами.
2.14. С целью повышения эффективности работы по предоставлению муниципальной услуги она может предоставляться через Многофункциональный центр.
Предоставление муниципальной услуги через Многофункциональный центр обеспечивает возможность:
- подачи заявления в Многофункциональном центре;
- получения результата муниципальной услуги в Многофункциональном центре.
2.15. Основными требованиями к размещаемой информации являются:
- достоверность;
- полнота;
- четкость в изложении;
- доступность получения информации гражданами.
Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ И В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ
	
3. Последовательность административных процедур и сроки предоставления муниципальной услуги
3.1. Перечень административных процедур и сроки предоставления муниципальной услуги:
1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов об оказании муниципальной услуги;
2) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
3) уведомление заявителя.
3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов об оказании муниципальной услуги.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя заявления на предоставление муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством личного обращения заявителя с заявлением.
Специалист Отдела:
1) определяет предмет обращения заявителя;
2) устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность;
3) проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим регламентом.
При обработке поступивших заявлений специалист Структурного подразделения проверяет комплектность поданных документов, достоверность сведений, указанных в заявлении.
3.2.2. При установлении факта отсутствия документов, указанных в               п. 2.5.1 настоящего регламента (за исключением документов, предоставляемых по желанию) или их не соответствие требованиям, установленных п 2.5.2 настоящего регламента, а также в случае неподведомственности обращения специалист Отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению; при желании заявителя устранить недостатки и препятствия возвращает ему заявление и представленные им документы.
3.2.3. В случае наличия всех необходимых документов и соответствия их требованиям настоящего регламента специалист Отдела:
- регистрирует поступление заявления в журнале регистрации заявлений;
- информирует заявителя о сроках и способах получения муниципальной услуги.
Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 1 рабочий день с даты принятия заявления.
Проверка заявлений, поступивших через Многофункциональный центр осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента их поступления.
3.2.4. Специалист Отдела:
1) комплектует заявление и представленные заявителем документы (сведения) в личное дело заявителя;
2) осуществляет анализ личного дела заявителя.
3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 24 рабочих дня с даты регистрации заявления.
3.4. Уведомление заявителя.
3.4.1. Специалист Управления уведомляет заявителя о принятом решении письмом.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней со дня подписания и регистрации постановления или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
3.5.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 рабочих дней с момента поступления заявления. 
3.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.6.1. Допущенные опечатки и ошибки в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах исправляются путем внесения изменений в постановление на основании подтверждающих документов.
Срок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах составляет 5 рабочих дней с момента поступления заявления.
3.6.2. Основанием для отказа в исправлении опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является непредоставление заявителем документов, подтверждающих изменения.
Раздел IV. ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим регламентом размещается в Единой государственной информационной системе социального обеспечения.



Начальник управления 
социальной поддержки населения,
опеки и попечительства 
администрации города Орла                                                            А.В. Шайкина
Приложение №1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Оказание материальной помощи гражданам Российской Федерации, пострадавшим от беспилотных летательных аппаратов и (или) взрывоопасных предметов в результате террористических атак в городе Орле»

Мэру города Орла
Ю.Н. Парахину
от ______________________________
проживающего(ей) по адресу: г.Орёл,
_________________________________
зарегистрированного (ой) по адресу:
г. Орёл,___________________________
тел. ______________________________


[bookmark: Par360]Заявление.

Прошу оказать мне материальную помощь в виде денежной выплаты из средств бюджета города Орла в связи с повреждением или утратой ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (транспортного средства, с утратой предметов первой необходимости, индивидуального жилого дома и (или) помещения в многоквартирном доме) 
от применения беспилотных летательных аппаратов и (или) взрывоопасных предметов в результате террористических атак в городе Орле.
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (список пострадавшего имущества (VIN автомобиля, марка, модель), марка, модель бытовой техники, адрес недвижимого имущества)


Перечень предоставленных документов:
1. ________________________________________________________________
2. ________________________________________________________________
3. ________________________________________________________________
4. ________________________________________________________________
5. ________________________________________________________________

Дата _________ 						Подпись________________	


Приложение № 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Оказание материальной помощи гражданам Российской Федерации, пострадавшим от беспилотных летательных аппаратов и (или) взрывоопасных предметов в результате террористических атак в городе Орле»

СОГЛАСИЕ
НА ОБРАБОТКУ И ПЕРЕДАЧУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я,________________________________________________________________,
(Ф.И.О.)
зарегистрированный (ая) по адресу:______________________________________________________
Паспорт: серия _________, № ____________ выданный______________________________________________________________________________________
 						(кем и когда выдан)
настоящим даю свое согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных членов моей семьи администрацией города Орла, управлением социальной поддержки населения, опеки и попечительства администрации города Орла, к которым относятся:
- фамилия, имя, отчество;
- паспортные данные;
- адрес места проживания, адрес регистрации;
- домашний или мобильный телефоны;
- сведения из справки о составе семьи;
- сведения из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости;
- сведения из документа на право собственности транспортным средством;
- реквизиты банковского счета;
- прочие сведения.
Я даю согласие на использование моих персональных данных и персональных данных членов моей семьи в целях оказания материальной помощи из средств городского бюджета.
Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих персональных данных и персональных данных членов моей семьи, которые необходимы для достижения указанной выше цели, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, предоставление (в том числе передачу третьим лицам), обезличивание, блокирование, а также осуществление любых иных действий с моими персональными данными, персональными данными членов моей семьи, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.
Администрация города Орла и управление социальной поддержки населения, опеки и попечительства администрации города Орла гарантируют, что обработка моих персональных данных и персональных данных членов моей семьи осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Я проинформирован(а), что администрация города Орла и управление социальной поддержки населения, опеки и попечительства администрации города Орла будет обрабатывать мои персональные данные и персональные данные членов моей семьи как неавтоматизированным, так и автоматизированным способом обработки.
Данное Согласие действует до достижения цели обработки моих персональных данных и персональных данных членов моей семьи, установленных действующим законодательством Российской Федерации.
Согласие может быть отозвано по моему письменному заявлению.
Я подтверждаю, что, давая такое Согласие, я действую по своей воле и в своих интересах.
Мне разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные.
"____" ____________ 20___ года                                         ____________ /________________/





