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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления отделом по делам семьи, демографии и охране прав детства Администрации муниципального образования «Можгинский район» муниципальной услуги «Оказание материальной (денежной) помощи семьям 
с детьми до 18 лет, оказавшимся в трудной жизненной ситуации»

I. Общие положения.


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание материальной (денежной) помощи семьям с детьми до 18 лет, оказавшимся в трудной жизненной ситуации» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по оказанию материальной помощи семьям с детьми до 18-ти лет  (далее – муниципальная услуга).

           
1.2.  Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Можгинский район» и осуществляется через отдел по делам семьи, демографии и охране прав детства Администрации муниципального образования «Можгинский район» и муниципального учреждения «ЦСО Можгинского района».

1.3. Предоставление муниципальной услуги по оказанию единовременной материальной (денежной) помощи семьям с детьми до 18-ти лет, оказавшимся в трудной жизненной ситуации (далее – материальная  помощь) осуществляется в соответствии с:
          Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года (с изм. от 30.12.2006 года     № 6-ФКЗ) (текст опубликован в «Российской газете», 1993, № 327; «Собрание законодательства РФ», 1996,  № 3, ст.152; 1996, № 7, ст. 676; 2001, № 24, ст. 2421; 2003,  № 30, ст. 3051; 2004,  № 13, ст. 1110; 2005,  № 42, ст. 4212.)

          Федеральным законом от 05 апреля 2003 года № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и    расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи»;

          Федеральным  законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации (текст Федерального закона опубликован  в «Российской газете» от 08 октября 2003 года № 202, в  «Парламентской газете» от 08 октября 2003 года № 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 06 октября 2003 года  № 40 ст. 3822);

          Федеральным законом от 10 декабря 1995 года № 195–ФЗ «Об основах социального обслуживания населения» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 19 декабря 1995 года № 243, в Собрании законодательства Российской Федерации от 11 декабря 1995 года № 50 ст. 4872);


Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения   обращений граждан Российской Федерации»;


Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.08.2003 года № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи»;

 
Постановлением Правительства Удмуртской Республики № 25 от 09.03.2005 года «О порядке оказания государственной социальной помощи».

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:
             - решение  и  выдача единовременной  материальной (денежной) помощи;
             - отказ в выдаче  единовременной  материальной (денежной) помощи;


1.5.Финансирование расходов предоставления муниципальной услуги осуществляется за счет средств бюджета Администрации муниципального образования «Можгинский район».
II. Требования к порядку   предоставления муниципальной услуги.
2.1.  Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги


2.1.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной. 


2.1.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 
                       - непосредственно в органе местного самоуправления;

                       - с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

                       - посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

 2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы структурного подразделения, предоставляющего  муниципального услугу.  


2.1.1.1.  Местонахождение отдела по делам семьи, демографии и охране прав детства  Администрации муниципального образования «Можгинский район»: 427790, Удмуртская Республика, город Можга, улица Наговицына, дом 52, кабинет 4.

Местонахождение муниципального учреждения «ЦСО Можгинского района»: 427790, Удмуртская Республика, город Можга, улица Ленина, дом 16

Телефоны  для справок: 4-30-67; 4-31-60
 
Адрес в Интернет: Официальное представительство Удмуртской                           Республики  www.udmurt. ru  в разделе «Официальная Удмуртия  / Города и районы/ Можгинский район»;  mozhraion@udm.net
        
2.1.1.2. Сведения о графике (режиме) работы Администрации муниципального образования «Можгинский район», отдела по делам семьи, демографии и охране прав детства, муниципального учреждения «ЦСО Можгинского района», должностных лицах, номерах  телефонов для справок,  а также сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или  являющихся источником получения информации, размещаются в средствах массовой  информации, информационном стенде.
2.1.2. Порядок получения заявителями информации (консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.1.2.1. Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к специалисту отдела по делам семьи, демографии и охране прав детства;

- в письменном  виде почтой и посредством телефонной связи.

2.1.2.2. Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

-  установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

-  перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;   

- источника  получения  документов, необходимых для  предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема заявителей и выдачи документов;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.


2.1.2.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги в устном виде посредством телефонной связи  или личного посещения, а также в письменном  виде.

2.1.2.4. Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц  являются:

           -  достоверность и полнота информирования об услуге;

           -  четкость в изложении информации об услуге;

           -  удобство и доступность получения информации об услуге;

           -  оперативность предоставления информации об услуге.   
2.1.3. Обязанности должностных лиц при информации (консультировании) по  вопросам предоставления муниципальной услуги.  

2.1.3.1. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством  телефонной  связи специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего  подразделения, должность, фамилию, имя, отчество.


В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 10 минут. 


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он должен переадресовать его начальнику отдела по делам семьи, демографии и охране прав детства  и сообщить об этом заинтересованному лицу, указав номер телефона руководителя.


2.1.3.2. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при личном обращении заинтересованных лиц.

Специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц  при индивидуальном устном информировании не может превышать в среднем 15 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется в среднем не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.  


2.1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко, излагать информацию подробно. 


Специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.


2.1.3.4. Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются лично в Администрацию муниципального образования «Можгинский район».

Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ.


При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.


Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 


Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.


В случае отсутствия в запросе названной выше информации такое обращение вправе не рассматриваться.

 
В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию отдела по делам семьи, демографии и охране прав детства  Администрации муниципального образования «Можгинский район», либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, обратившемуся с запросом лицу направляется ответ, содержащий положения:

 
- о невозможности предоставления сведений;


- о правах обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на  поставленные вопросы.
2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.


2.1.4.1. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации в сети Интернет, использования информационных стендов, издания информационных материалов. 

2.1.4.2. Информационные стенды, содержащие информацию о предоставлении муниципальной услуги, оборудуются в здании с левой стороны от входа, расположенном по адресу: город Можга, улица Наговицына, дом. 52. На информационном стенде размещается следующая информация:


- полное наименование и месторасположение Администрации муниципального образования «Можгинский район», муниципального учреждения «ЦСО Можгинского района», предоставляющих муниципальную услугу, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;


- извлечения из текста Административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;


- основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги; 


- перечень и формы документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;


- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- справочная информация об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги с указанием адресов и справочных телефонов. 


Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

 
2.1.4.3. Информационные материалы находятся в помещениях, предназначенных для ожидания и приема заявителей, раздаются  в местах проведения мероприятий социальной направленности, а также размещаются в иных органах и учреждениях (например, в территориальных органах исполнительной власти,  медицинских  учреждениях и т.д.).
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.


2.2.1. Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.


2.2.2. Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

2.2.3. Продолжительность рассмотрения  заявления и  принятие решения о выдаче материальной помощи либо об отказе в выдаче материальной помощи составляет от 15 до 30 дней.  
 
2.3. Перечень оснований для приостановления, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются недостаточные сведения о доходах семьи.

2.3.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
             - отсутствие документов, перечисленных в пункте 2.5. настоящего Административного регламента;

             - несоответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 2.5.3. настоящего Административного регламента.

2.4.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Вход в здание Администрации муниципального образования «Можгинский район» оформлен вывеской с указанием основных реквизитов Администрации муниципального образования «Можгинский района» на русском и удмуртском языках.

 
Прием заинтересованных лиц осуществляется согласно графику приема специалистами отдела по делам семьи, демографии и охране прав детства, указанному в пункте 2.1.1.2. настоящего Административного регламента. 


Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов, информационными стендами в соответствии с пунктом 2.1.4. настоящего Административного регламента.

Специалист отдела по делам семьи, демографии и охране прав детства имеет бейдж и настольные таблички с указанием должности, фамилии, имени, отчества.
2.5. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления.

2.5.1. Заявители представляют в отдел по делам семьи, демографии и охране прав детства Администрации муниципального образования «Можгинский район» прилагаемое к Административному регламенту заявление об оказании материальной (денежной) помощи. 

2.5.2. К заявлению прилагаются:

            - справка о составе семьи с места жительства;

            - сведения о доходах семьи за три последних календарных месяца; 
            - ходатайство администрации муниципального образования поселения;

- акт обследования жилищно-бытовых условий;


- ксерокопия и оригинал сберегательной книжки, открытой на имя заявителя.
           
2.5.3. Сведения о документах, которые учитываются при решении вопроса о предоставлении муниципальной услуги:

-  все виды доходов семьи, учитываемых при исчислении величины среднедушевого дохода семьи.
2.6. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.6.1. Муниципальная услуга по оказанию материальной (денежной) помощи предоставляется бесплатно.

2.6.2.  Оказание материальной (денежной) помощи  предоставляется  один раз в год путем перечисления денежных средств на счёт заявителя. Размер  помощи – от 500 до 1000 рублей. 
III. Административные процедуры.
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной  услуги

Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры: 

- первичный прием документов и регистрация;

- рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении  либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- обследование, осмотр жилищно-бытовых условий  семьи и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- оформление и выдача документов, подтверждающих предоставление либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Первичный прием документов и регистрация.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Административного регламента. 
 От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право. 
           3.2.2. Специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность. В ходе приема документов от заявителей специалист осуществляет проверку представленных документов на:

-   правильность оформления заявления;

- наличие необходимых документов, указанных в пункте 2.5. настоящего Административного регламента;

-  соответствие представленных экземпляров оригиналов и копий документов друг с другом;

-  отсутствие в документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы на переоформление.
Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.2.4. После проверки документов осуществляется регистрация заявления в «Журнале приема заявлений на оказание материальной (денежной) помощи семьям с детьми до 18 лет, оказавшимся в трудной жизненной ситуации». 

Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их приеме, заявление регистрируется и в течение 3 рабочих дней со дня подачи документов  заявителю направляется письменное уведомление об отказе в  предоставлении материальной (денежной) помощи.

3.2.5. Процедура приема, проверки и регистрации заявления производится в течение 1 рабочего дня с момента подачи заявления. 
3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов специалисту после их регистрации и резолюции начальника отдела по делам семьи, демографии и охране прав детства.

Специалист осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, установленным  законодательством.

Представленные документы в течение 3 рабочих дней со дня регистрации документов проверяются.

3.3.2. В случае если заявитель не представил в указанный срок дополнительно запрашиваемые документы и не исправил обнаруженные недочеты, специалист отдела по делам семьи, демографии и охране прав детства,  ответственный за регистрацию документов,  в  течение  трех рабочих дней со дня регистрации документов  готовит письмо заявителю с мотивированным отказом. 

3.3.3. В случае установления соответствия представленных документов требованиям в течение 3 рабочих дней со дня регистрации документов принимается решение об обследовании жилищно-бытовых условий семьи.
3.4. Обследование жилищно-бытовых условий семьи и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. При принятии решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении материальной помощи учитывается благосостояние семьи и степень нуждаемости в оказании  материальной  помощи. Для  осуществления контроля специалисты  отдела по делам семьи, демографии и охране прав детства выезжают  к заявителю с актом обследования жилищно-бытовых условий семьи. 


3.4.2. Особыми случаями, при которых предоставляется материальная помощь, является наличие обстоятельств, как, например, необходимость получения платной медицинской помощи, утрата одного из родителей, стихийные бедствия и т.п. 

3.4.3. По результатам  рассмотрения  документов и акта обследования жилищно-бытовых условий семьи специалист отдела по делам семьи, демографии и охране прав детства передает пакет документов  на резолюцию начальнику отдела по делам семьи, демографии и охране прав детства.

Решение на выдачу материальной помощи принимается начальником отдела по делам семьи, демографии и охране прав детства, уполномоченным Постановлением Администрации.


3.4.4. Максимальный срок принятия решения  составляет 30 дней со дня регистрации заявления.               
3.5. Оформление и выдача документов, подтверждающих предоставление либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения  о выдаче материальной помощи.

3.5.2.  На основании  принятия решения  о выдаче материальной помощи  издается документ (Постановление Администрации).

3.5.3. Положительно рассмотренное заявление регистрируется в «Журнале приема заявлений на оказание материальной (денежной) помощи семьям с детьми до 18 лет, оказавшимся в трудной жизненной ситуации», заведенном в отделе по делам семьи, демографии и охране прав детства.

3.5.4. Специалист отдела по делам семьи, демографии и охране прав детства передает документы  в бухгалтерию муниципального учреждения «ЦСО Можгинского района».

3.5.5.   Специалист отдела по делам семьи, демографии и охране прав детства готовит уведомления каждому заявителю о выделенной помощи в трехдневный срок со дня поступления в  кассу  финансовых средств.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется  начальником отдела по делам семьи, демографии и охране прав детства. 

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. 
По результатам проверок заместитель главы Администрации по социальным вопросам, осуществляющий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

4.2. Специалист несет ответственность за:
- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 
- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;
- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;
- полноту представленных заявителями документов;
- соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

           - порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица отдела по делам семьи, демографии и охране прав детства в  Администрацию муниципального образования «Можгинский район» при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на принятое решение на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение), устно или письменно к главе Администрации муниципального образования «Можгинский район» или заместителю главы Администрации района по социальным вопросам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги. 

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

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

В случаях, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела по делам семьи, демографии и охране прав детства  Администрации муниципального образования «Можгинский район» вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случаях, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.
        5.1.3. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы начальником отдела по делам семьи, демографии и охране прав детства готовится ответ по существу вопроса.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется  на подпись главе Администрации муниципального образования «Можгинский район» или заместителю главы Администрации района по социальным вопросам, в приемную Главы муниципального образования «Можгинский район» для рассылки.
        5.1.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги, и применяются меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Удмуртской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
                                                                                        ПРИЛОЖЕНИЕ 

                                                                                        к Административному регламенту 

                                                                                        предоставления муниципальной услуги


                                                                               В Администрацию муниципального 

                                                                                           образования «Можгинский район»

                                                                                           _______________________________
                                                                                                                                                                 (Ф. И. О. полностью)

                                                                                           _______________________________

                                                                                           _______________________________

                                                                                           зарегистрированной (ого) по адресу:

                                                                                           _______________________________

                                                                                           _______________________________

                                                                                           _______________________________

                                                                                           Паспорт: серия ______ № _________

                                                                                           выдан __________________________

                                                                                            ________________________________

                                                                                            ИНН___________________________

                                                                                            Телефон________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу оказать материальную помощь ______________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаются:

1. Справка о составе семьи с места жительства

2. Сведения о доходах семьи за три последних календарных месяца
3. Ходатайство администрации муниципального образования поселения
4. Акт обследования жилищно-бытовых условий
5. Ксерокопия и оригинал сберегательной книжки заявителя 
«_____»__________________20__ г.                                 __________________________

                                                                                                            (подпись заявителя)

