
Р о с с и й с к а я  Ф е д е р а ц и я 

Иркутская область 

Муниципальное образование «Тайшетский район» 

Николаевское муниципальное образование  
Администрация Николаевского муниципального образования  

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ      

в редакции постановления администрации Николаевского муниципального образования 

 от 08.08.2013г. № 66, от 12.12.2019г. N 70) 
                                                            

от «20» декабря  2012 года                                                                                 № 74                                         

 

Об       утверждении       административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги         «Оказание        единовременной 

материальной        помощи           гражданам, 

пострадавшим от  чрезвычайных   ситуаций 

и стихийных бедствий» 

 
 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь ст. 16 

Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации", постановлением главы 

Николаевского муниципального образования от 30.08.2012 г. № 33 "О порядке разработки 

и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг 

администрации Николаевского муниципального образования", постановлением главы 

Николаевского муниципального образования от 30.08.2012 г. № 31 "Об утверждении 

реестра муниципальных услуг администрации Николаевского муниципального 

образования", ст. ст. 23,46 Устава Николаевского муниципального образования, 

администрация Николаевского муниципального образования  

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

 

1.Утвердить административный регламент предоставление муниципальной услуги 

«Оказание        единовременной материальной помощи гражданам, пострадавшим от  

чрезвычайных   ситуаций и стихийных бедствий» (Приложение N 1). 

2.Консультанту Нехорошковой Л.А. обеспечить опубликование настоящего 

постановления в средствах массовой информации. 

3.Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой. 
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Приложение № 1  

к постановлению главы Николаевского МО  
от «20» декабря 2012 г. № 74 

 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Оказание единовременной материальной 

помощи гражданам, пострадавшим от чрезвычайных ситуаций и стихийных 

бедствий» 
в редакции постановления администрации Николаевского муниципального образования 

 от 08.08.2013г. № 66, от 12.12.2019г. N 70) 
 

1.Общие положения 
  Предметом регулирования административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Оказание единовременной материальной помощи гражданам, 

пострадавшим от чрезвычайных ситуаций и стихийных бедствий» (далее по тексту - 

административный регламент) являются отношения, возникающие между получателями 

муниципальной услуги «Оказание единовременной материальной помощи гражданам, 

пострадавшим от чрезвычайных ситуаций и стихийных бедствий» (далее по тексту - 

муниципальная услуга) и администрацией Николаевского муниципального образования, 

предоставляющей  муниципальную услугу. 

Административный регламент разработан в целях повышения качества 

предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и 

последовательность действий (административных процедур) при предоставлении 

единовременной материальной помощи гражданам пострадавшим от чрезвычайных 

ситуаций и стихийных бедствий, проживающим на территории Николаевского 

муниципального образования. 

Муниципальная услуга оказывается гражданам для восстановления утраченных 

документов и первоочередного обеспечения жизнедеятельности. 

Сведения о заявителях. 

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица - 

граждане Российской Федерации, имеющие регистрацию по месту жительства в 

Николаевском муниципальном образовании. 

Порядок информирования о предоставлении  муниципальной услуги: 

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист  

администрации Николаевского муниципального образования (далее – специалист по ГО и 

ЧС). 

Информация о месте нахождения, графике работы, номерах телефонов для справок 

(консультаций), адреса электронной почты органа, ответственного за предоставление 

муниципальной услуги представлена: 

на информационных стендах в местах предоставления услуги; на официальном Интернет - 

сайте Николаевского муниципального образования; 

На информационных стендах в помещении, предназначенном для предоставления 

муниципальной услуги, официальном Интернет - сайте, и средствах массовой 

информации размещается следующая информация: 

-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской 

Федерации, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению 

муниципальной услуги; 

-извлечения из текста административного регламента; блок-схемы и краткое 

описание порядка предоставления муниципальной услуги; 

-перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги и 

требования, предъявляемые к этим документам; 

-образцы заполнения заявлений, необходимых для предоставления муниципальной 



услуги, и требования к ним; 

-сроки предоставления муниципальной услуги в целом и максимальные сроки 

выполнения отдельных административных процедур, в том числе время нахождения в 

очереди (ожидания); 

-месторасположение, график (режим) работы, номера контактных телефонов, адрес 

официального итернет-сайта и электронной почты; 

справочная информация о специалисте, занимающимся вопросами  по ГО и ЧС, 

оказывающего муниципальную услугу; 

-порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 

-порядок получения консультаций; 

-порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и решений органа, 

предоставляющего муниципальную услугу;  

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

1.5.3. Информация о месте нахождения и графике работы Исполнителя муниципальной 

услуги. 

 Специалист, занимающийся вопросами  по ГО и ЧС, находится  по адресу: 665070 

Иркутская область, Тайшетский район, с. Николаевка, улица Первомайская, 14. График 

работы с понедельника по четверг с  08-00 до 17-00, пятница с 08-00 до 12-00, перерыв на 

обед с 12-00 до 13-00, выходные дни суббота, воскресенье. Последний четверг месяца 

выездной день по работе с обращениями граждан д. Новошелехова.  

 Муниципальное учреждение «Администрация Николаевского муниципального 

образования» (далее – Администрация Николаевского МО). 

Место нахождения  Администрации Николаевского МО:  

665070, Иркутская область, Тайшетский район, с. Николаевка, ул. Первомайская, д. 14; 

Телефон: (8-395-63) 5-11-35 

Адрес электронной почты: nikolaevka.mo@mail.ru; 

Официальный Интернет-сайт: http://николаевка-мo.рф./ 

  График работы Администрации Николаевского МО: 

- понедельник - четверг: с 08 - 00 до 17 - 00, пятница с 08-00 до 12-00, обеденный перерыв:  

с 12 - 00 до 13 -00,  последний четверг месяца выездной день  по работе с обращениями 

граждан д. Новошелехова.  

выходной: суббота, воскресенье. 

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляются специалистом администрации Николаевского муниципального 

образования занимающимся вопросами  по ГО и ЧС. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности 

специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, специалист по ГО и ЧС 

подробно и в вежливой (в корректной) форме информирует обратившихся по вопросам 

получения муниципальной услуги. 

Во время разговора специалист администрации Николаевского муниципального 

образования занимающийся вопросами по ГО и ЧС произносит слова четко и не допускает 

параллельных разговоров с окружающими людьми. 

Время консультирования по телефону не должно превышать 10 минут. 

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется 

специалистом администрации Николаевского муниципального образования 

занимающимся вопросами ГО и ЧС по телефону и при личном обращении граждан по 

следующим вопросам: 

-о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, 

комплектности (достаточности) предоставленных документов; 

-об источниках получения документов, необходимых для получения 
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муниципальной услуги (орган, организация и их место нахождения); 

о времени приема и выдачи документов; 

-о сроках принятия решения о предоставлении муниципальной услуги; 

-о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц и решений 

органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

При невозможности специалистом администрации Николаевского муниципального 

образования занимающийся вопросами по ГО и ЧС, принявшим звонок, самостоятельно 

ответить на поставленные вопросы, должен быть сообщен телефонный номер, по кото-

рому можно получить необходимую информацию. 

Письменные разъяснения осуществляются при наличии письменного обращения 

получателя муниципальной услуги. 

Письменный ответ подписывает глава  Николаевского муниципального образования, а 

также содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя. 

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом, либо через интернет-сайт, в 

зависимости от способа обращения получателя муниципальной услуги за консультацией 

или способа доставки, указанного в письменном обращении. 

При письменном индивидуальном консультировании ответ направляется получателю 

муниципальной услуги в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

Информация по запросу, поступившему в электронном виде, размещается на 

официальном сайте в течение 10 дней со дня поступления запроса, а в случаях, 

требующих дополнительной проработки, проведения консультаций либо направления 

запросов в иные организации, - в течение 30 дней со дня поступления запроса. 

Заявители в обязательном порядке информируются специалистом администрации 

Николаевского муниципального образования занимающимся вопросами по ГО и ЧС: 

-об основаниях предоставления муниципальной услуги; 

-об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

 

11. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги: 

«Оказание единовременной материальной помощи гражданам, пострадавшим от 

чрезвычайных ситуаций и стихийных бедствий». 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация 

Николаевского муниципального образования  (далее по тексту Администрация).  

В предоставлении муниципальной услуги принимают участие: 

-отдел надзорной деятельности по г. Тайшету и Тайшетскому району. 

Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, согласно требований пункта 3 статьи 7 

Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», не в праве требовать от заявителя 

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, включенных в 

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

Администрацией муниципальных услуг и предоставляются организациями, 

участвующими в предоставлении Администрацией муниципальных  услуг.  

Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является оказание единовременной 

материальной помощи или отказ в оказании единовременной материальной помощи. 

Сроки предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель должен предоставить все документы необходимые для оказания 

муниципальной услуги, перечень которых указан в пункте 2.6. административного 



регламента, в течении 6 месяцев со дня произошедшей чрезвычайной ситуации; 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 

календарных дней с момента предоставления заявителем полного пакета документов. 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

-Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» 

-Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЭ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 21 декабря 1994 года № 68- ФЗ «О защите населения и 

территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»; 

-Постановлением Правительства Российской Федерации от 08 июля 1997 года № 

838 «Об утверждении Положения о порядке расходования средств резервного фонда 

Правительства Российской Федерации»; 

-Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 мая 2007 года № 304 

«О классификации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»; 

-Постановлением  администрации Николаевского муниципального образования 

от 18 мая 2012 г. № 11 «Об утверждении Порядка расходования средств резервного 

фонда администрации Николаевского муниципального образования» 

 Настоящим административным регламентом. 

 

3.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, и порядок их представления. 

 

Заявитель для получения муниципальной услуги представляет специалисту 

администрации Николаевского муниципального образования занимающемуся вопросами  

по ГО и ЧС, следующие документы: 

-Заявление пострадавших граждан на имя главы Администрации; 

-Документы, подтверждающие факт произошедшей чрезвычайной ситуации 

(справка отдела надзорной деятельности); 

-Документы, удостоверяющие личность заявителя и пострадавших: 

паспорт или справка, удостоверяющая личность, выданная миграционной службой в 

случае утраты паспорта, действительная на момент рассмотрения заявления; 

свидетельство о рождении только для лиц не старше 14 лет; 

-Документы, подтверждающие постоянное проживание в жилом помещении, 

утраченном или пострадавшем в результате чрезвычайной ситуации (справка о 

регистрации по месту жительства или домовая книга); 

-Документы, подтверждающие доход пострадавших граждан; 

-Документы, подтверждающие страховку жилья и имущества, при наличии; 

-Документы, подтверждающие право собственности на поврежденный 

(разрушенный) объект (свидетельство о регистрации, договор купли -продажи, дарения и 

т.д.). 

По желанию заявителем могут быть представлены иные документы, которые, по его 

мнению, могут иметь значение при предоставлении муниципальной услуги. 

Необходимые ксерокопии документов снимаются специалистом администрации 

Николаевского муниципального образования занимающимся вопросами по ГО и ЧС, от-

ветственным за приём документов, бесплатно. 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от 

заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 



муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, которые в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Иркутской области и муниципальными правовыми актами находятся в 

распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных 

услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7Федерального закона; 

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

муниципальных услуг и связанных с обращением в органы местного самоуправления, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых 

в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 

статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- 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, 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, при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 
(в редакции постановления от 12.12.2019г. № 70) 

4. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

 

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, допускается в следующих случаях, если: 

-Документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям  

Федеральных законов и административного регламента; 

-Документы  предоставлены заявителем по истечении одного месяца со дня 

произошедшей чрезвычайной ситуации; 

-Предоставленные заявителем документы содержат подчистки либо приписки, 

зачеркнутые слова, а также серьезные повреждения, не позволяющие однозначно 

истолковать их содержание; 

-Факт чрезвычайной ситуации не подтвердился; 

- В заявлении гражданина не указаны данные о количестве погибших и 

пострадавших людей, размере материального ущерба, размере израсходованных на 

ликвидацию чрезвычайной ситуации личных средств, средств страховых фондов и иных 
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источников. 

 

5. Перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

 

В предоставлении муниципальной услуги отказывается, в случае: 

- обращения граждан за оказанием муниципальной услуги по истечению одного года со 

дня возникновения чрезвычайной ситуации; 

- если документы предоставлены не в полном объеме; 

- если предоставленные документы и сведения недостоверны; 

- отрицательного решения Администрации Николаевского муниципального образования. 

Копия страхового полиса на страхование жилья и имущества. 

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной 

услуги не должен превышать 15 минут на одно обращение. 
(в редакции постановления от 08.08.2013г. № 66) 

Заявители принимаются специалистом администрации Николаевского муниципального 

образования занимающимся вопросами по ГО и ЧС занимающимся вопросами  по ГО и 

ЧС Администрации в порядке живой очереди. 

Максимальные сроки ожидания прохождения административных процедур, необходимых 

для получения результата предоставления муниципальной услуги, приведены в разделе 3 

«Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

(действий)» административного регламента. 

Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в письменной форме, 

регистрируется специалистом Администрации в день поступления в соответствующем 

журнале. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

Помещения отделов, предоставляющих муниципальную услугу должны соответствовать 

Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, действующим на территории 

Российской Федерации. 

Помещения оснащаются: противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

средствами оказания первой медицинской помощи. 

Вход в помещение Администрации, для предоставления муниципальной услуги 

оборудуется информационной табличкой, содержащей следующую информацию: 

название Администрации; 

график работы Администрации. 

Информационный  материал для ознакомления заявителей  размещается на 

информационном  стенде в здании администрации. 

На информационных стендах размещается информация с указанием: 

- ответственного за оказание муниципальной услуги; 

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ответственного за оказание 

муниципальной услуги; 

- информация о днях и времени приёма заявителей. 

Места ожидания для заявителей оснащаются столами, стульями, бумагой для записи, 

ручками (карандашами). 

Места приёма заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками). 

Рабочее место  специалиста, ответственного за оказание муниципальной услуги, 

оборудуется персональным компьютером и оргтехникой, позволяющими  своевременно, в 

полном объеме  и надлежащем качестве организовать предоставление муниципальной 

услуги. 



2.12.8. Используемая техника  должна обеспечивать  применение  при подготовке 

документов текстового редактора Word for Windows версии 6.0 и выше с использованием 

шрифтов Time New Roman размером NN 12-14 интервала1-2. Техническое состояние 

оргтехники должно обеспечивать печать, копирование и сканирование документа на 

стандартной бумаге белого цвета формата А4.  

Квалификация специалистов должна обеспечивать надлежащие качество предоставления 

муниципальной услуги. Специалист должен иметь соответствующее образование, 

квалификацию, профессиональную подготовку, обладать знаниями и опытом, 

необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей. 

 

6. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги. 

 

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

- наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги в общедоступных местах помещений Администрации, в том числе 

в сети - Интернет) и средствах массовой информации; 

Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется: 

- минимизацией количества обращений заявителя для получения муниципальной услуги, 

не менее двух раз; 

-минимизацией очередей при приеме от заявителей документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

-отсутствием жалоб на действия (бездействие) должностных лиц и решения органов, 

предоставляющих муниципальную услугу, и на их некорректное, невнимательное 

отношение к заявителю; 

-предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями 

административного регламента; 

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги. 

 

 

111.Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 3 к 

настоящему административному регламенту. 

 

1. Перечень административных процедур 

 

Представление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры (действия): 

-прием и регистрация заявления;  

-осмотр комиссией Администрации поврежденного (разрушенного) в результате 

чрезвычайной ситуации объекта с составлением акта; 

-рассмотрение документов Администрацией и принятие решения;  

-принятие решения Администрацией об оказании материальной помощи либо об 

отказе в оказании материальной помощи; 

-оформление и направление уведомления о принятии решения о предоставлении 

или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

-зачисление или выдача денежных средств. 

2. Административная процедура «Прием и регистрация заявления». 

Основанием для начала предоставления административной процедуры «Прием и 

регистрация заявления» является личное (письменное) обращение заявителя к главе 

Администрации не позднее одного года со дня возникновения чрезвычайной ситуации. 

Прием заявителей и регистрация документов осуществляется специалистом 



Администрации по адресу: 665070, Иркутская область Тайшетский район, с. Николаевка, 

улица Первомайская, 14. 

Заявление подаётся на имя главы Администрации по форме, указанной в приложении № 1 

к настоящему административному регламенту. 

Заявление регистрируется в установленном порядке специалистом Администрации. 

К заявлению прилагаются документы согласно приложению №2 к настоящему 

административному регламенту. 

Максимальный срок для исполнения данной административной процедуры составляет 

один день. 

3. Административная процедура «Осмотр комиссией Администрации объекта 

поврежденного (разрушенного) в результате чрезвычайной ситуации с составлением 

акта». 

Комиссия по осмотру объекта, подверженному повреждению (разрушению) в результате 

чрезвычайной ситуации, (далее - комиссия) назначается распоряжением Администрации. 

Комиссия проводит осмотр поврежденного (разрушенного) объекта и составляет акт 

осмотра. 

Председатель комиссии передает акт осмотра председателю КЧС и ОПБ Администрации. 

Максимальный срок для исполнения данной административной процедуры составляет три 

дня с момента регистрации заявления. 

4. Административная процедура «Рассмотрение документов на КЧС и ОПБ 

Администрации и принятие решения». 

Сформированный пакет документов специалистом по ГО и ЧС представляется 

председателю КЧС и ОПБ Администрации для принятия решения на заседании КЧС и 

ОПБ Администрации о ходатайстве перед главой Администрации о предоставлении либо 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Состав и Положение о КЧС и ОПБ утверждается постановлением Администрации. 

Комиссия определяет размер доходов, приходящихся на каждого члена семьи заявителя, 

рассматривает ситуацию, послужившую поводом для обращения за оказанием 

единовременной материальной помощи, размер израсходованных на ликвидацию 

чрезвычайной ситуации личных средств граждан, средств страхового фонда и иных 

источников. 

По результатам рассмотрения документов КЧС и ОПБ Администрации принимает ре-

шение о ходатайстве перед главой Администрации об оказании единовременной 

материальной помощи или об отказе в оказании единовременной материальной помощи. 

Решение КЧС и ОПБ Администрации оформляется протоколом, который подписывается 

председателем и секретарем КЧС и ОПБ Администрации. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 7 дней 

с момента поступления документов председателю КЧС и ОПБ Администрации. 

5.Административный регламент «Принятие решения КЧС и ОПБ  Администрации 

об оказании материальной помощи или об отказе в оказании материальной помощи» 

Специалист по ГО и ЧС готовит и согласовывает с заинтересованными лицами проект 

решения КЧС и ОПБ Администрации об оказании единовременной материальной помощи 

или об отказе в предоставлении единовременной материальной помощи. 

Председатель КЧС и ОПБ подписывает решение КЧС и ОПБ Администрации. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 7 дней 

с момента принятия решения КЧС и ОПБ Администрации. 

  6.Административный регламент «Оформление и направление уведомления о 

принятии решения об оказании единовременной материальной помощи или об отказе в 

оказании единовременной материальной помощи». 

При поступлении специалисту по ГО и ЧС решения председателя КЧС и ОПБ 

Администрации указанное лицо оформляет уведомление о принятии решения об оказании 

единовременной материальной помощи либо об отказе в ее оказании с указанием причин 



отказа, которое подписывается председателем КЧС и ОПБ Администрации. 

Данное уведомление специалистом по ГО и ЧС направляется заявителю почтовым 

отправлением по адресу, указанному в заявлении. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3  дня с 

момента принятия постановления Администрации. 

7.Административный регламент «Зачисление или выдача денежных средств». 

Основанием для исполнения данной административной процедуры является решение КЧС 

и ОПБ Администрации. 

Зачисление на банковский счёт заявителя либо выдача денежных средств единовременной 

материальной помощи производится отделом учета и отчетности Администрации. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 7 дней 

с момента подписания решения председателем КЧС и ОПБ Администрации. 

Общий срок для предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 

календарных дней с момента предоставления заявителем полного пакета документов. 

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного 

действия, входящего в состав административной процедуры. 

Прием и регистрация заявления - специалист общего отдела Администрации; 

Осмотр комиссией Администрации поврежденного (разрушенного) в результате 

чрезвычайной ситуации объекта с составлением акта – председатель комиссии; 

Рассмотрение документов на заседании КЧС и ОПБ Администрации - председатель КЧС и 

ОПБ Администрации; 

8. Оформление и направление уведомления о принятии решения о предоставлении 

или об отказе в оказании единовременной материальной помощи – специалист по ГО и 

ЧС; 

9. Зачисление или выдача денежных средств – начальник отдела учета и отчетности 

Администрации. 

Критерии принятия решений КЧС и ОПБ Администрации. 

На заседании КЧС и ОПБ Администрации рассматривается совокупный доход заявителя и 

граждан, зарегистрированных в поврежденном (разрушенном помещении), сумма 

нанесенного материального ущерба, сумм израсходованных на ликвидацию последствий 

чрезвычайной ситуации из личных сбережений граждан, страховых фондов и иных 

средств. 

Решение о ходатайстве перед главой Администрации об оказании единовременной 

материальной помощи принимается в случае недостаточности средств заявителя, граждан, 

зарегистрированных в поврежденном (разрушенном помещении), страхового фонда и 

иных источников для первоочередного обеспечения жизнедеятельности пострадавших. 

 

1V. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги 

  

Текущий контроль за исполнением муниципальной услуги. 

Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению настоящей муниципальной услуги, 

осуществляется главой Николаевского муниципального образования. 

Текущий контроль осуществляется путем проверки соблюдения и исполнения 

специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений 

настоящего административного регламента. 

Порядок, периодичность и формы осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества исполнения административного регламента. 

Контроль за полнотой и качеством исполнения административного регламента включает в 

себя проведение не реже одного раза в год плановых проверок, выявление и устранение 

нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на 

заявления (запросы) заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 



должностных лиц. 

Проверки полноты и качества исполнения административного регламента 

осуществляются на основании поручения главы Николаевского муниципального 

образования. 

Проверка исполнения административного регламента может проводиться по 

жалобе заявителя по поручению главы Николаевского муниципального образования . 

Результаты проверки оформляются справкой в течение трех календарных дней. 

Ответственность должностных лиц в ходе исполнения предоставления 

муниципальной услуги. 

Персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение 

сроков, установленных настоящим регламентом несет глава и должностные лица 

администрации Николаевского муниципального образования, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги, по вине которых допущены нарушения 

положений настоящего регламента. 

  

V. Порядок обжалования действий (бездействия) органа 

предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных 

служащих, а также принимаемых ими решений при  предоставлении 

муниципальной услуги 

 

Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также 

принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги определяется в 

соответствии с действующим законодательством. 

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и 

действий (бездействия) сотрудников, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 

орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые 

руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в 

вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 

непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 

сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.»;                                           

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит 

рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, 

в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 

регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при 

которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен. 
(в редакции постановления от 08.08.2013г. № 66) 

Заявитель  может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской 



области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  

муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми 

актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми 

актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услуг в исправлении допущенных ими 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления  муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 

с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными 

правовыми актами; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 

или 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 

случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 
(в редакции постановления от 12.12.2019г. № 70) 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и 

решения сотрудников, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

Действия (бездействие), решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги, могут быть обжалованы: 

- главе Николаевского муниципального образования. 

Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее 

рассмотрения: 

1) если в письменном заявлении не указаны наименование организации, 

фамилия заявителя, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть 

направлен ответ, ответ на заявление не дается; 

2) заявление, в котором обжалуется судебное решение, возвращается 

заявителю, направившему заявление, с разъяснением порядка обжалования данного 

судебного решения; 

3) если в письменном заявлении заявителя содержится вопрос, на который 

заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 

направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или 

обстоятельства, руководитель вправе принять решение о безосновательности очередного 

заявления и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что 

указанное заявление и ранее направляемые заявления направлялись в один и тот же орган 

или одному и тому же лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший 



заявление; 

4) если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть 

дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую 

федеральным законом тайну, заявителю, направившему заявление, сообщается о 

невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с 

недопустимостью разглашения указанных сведений; 

5) орган местного самоуправления или должностное лицо при получении 

письменного заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи, вправе оставить заявление без ответа по существу поставленных в нем вопросов и 

сообщить заявителю, направившему заявление, о недопустимости злоупотребления 

правом; 

6) если текст письменного заявления не поддается прочтению, ответ на 

заявление не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный 

орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их 

компетенцией, о чем в течение семи календарных дней со дня регистрации заявления 

сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия и почтовый адрес 

поддаются прочтению. 

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в заявлении вопросов не мог 

быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное 

заявление. 

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении заявления направляется 

заявителю не позднее 5 календарных дней с момента его получения. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном 

в абзаце третьем раздела V  административного регламента, дается информация о 

действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 

услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства, и указывается 

информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения муниципальной услуги; 

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанном в абзаце третьем раздела V  административного регламента, даются 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 

порядке обжалования принятого решения. 
(в редакции постановления от 12.12.2019г. № 70) 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является 

заявление заявителя на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц, 

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения не должен превышать 

30 календарных дней со дня получения заявления. 

По результатам рассмотрения жалобы главой Николаевского муниципального 

образования принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об 

отказе в удовлетворении жалобы. Заявитель письменно уведомляется о результатах 

досудебного обжалования до истечения 30 календарных дней со дня получения заявления. 

Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействие) должностных лиц, 

принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном 

порядке. 

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения обращений, направляемых в суд, установлен 

законодательством Российской Федерации. 

 

Глава Николаевского 

муниципального образования       А.В.Вотенцев 



                                                                                                                                    Приложение 1  

                                                            к административному регламенту  

                                                                          предоставления муниципальной услуги 

«Оказание единовременной материальной 

                                                                   помощи гражданам пострадавшим  от 

                                                                          чрезвычайных ситуаций и стихийных 

                   бедствий» 

           

Главе Николаевского 

муниципального образования 

_______________________________ 

_______________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

 

От___________________________ 

___________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

паспорт: серия_________ № ______ 

выдан  номер контактного телефона 

___________________________________ 

___________________________________  

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу оказать единовременную материальную помощь в связи ________________  

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________  

_____________________________________________________________________________ 

 

Состав семьи: 

№ 

п/п 

Состав семьи ФИО полностью Число месяц год 

рождения 

Родственные 

отношения к 

заявителю 

   Заявитель 

 

    

 

    

 

 

в настоящее время зарегистрированных по месту жительства в жилом помещении по ад-

ресу:  

 

1. Во время чрезвычайной ситуации пострадало ________________ чел. 

2.Материальный ущерб составил ___________________________     руб. 

3. На ликвидацию последствий чрезвычайной ситуации  израсходовано: 

Личных средств _______________________ руб. 

Средств страхового фонда ______________  руб. 

Личные средства ______________________ руб. 

 

 _________________ / __________________ / « ____» ________________ 20____ года 
  (подпись заявителя)                         (ФИО)                                          (дата) 

                 

 
                                                                                                                               



ПРИЛОЖЕНИЕ 2 

                                                                                                            к административному регламенту 
                                                                                                         предоставления муниципальной 

услуги «Оказание единовременной 

                                                                                                              материальной помощи гражданам, 
                                                                                                          пострадавшим от чрезвычайных 

                                                                                                           ситуаций и стихийных бедствий» 

 

Сведения о предоставлении документов заявителем 

Представленные мною документы и копии документов в количестве 

 шт., в том числе: 

Заявление пострадавших граждан на имя главы Администрации  

шт.; 

 

Справка отдела надзорной деятельности Тайшетского района    шт.; 

Паспорт (копия), шт.; 

Свидетельство о рождении (копия), шт.; 

Справка, удостоверяющая личность, выданная миграционной службой 

в случае утраты паспорта (копия), шт.; 

Домовая книга (копия), шт.; 

Справка о лицах, зарегистрированных в жилом помещении,  шт.; 

Документы, подтверждающие доход пострадавших граждан, шт.; 

Документы, подтверждающие страховку жилья и имущества (копия),___ шт. 

Документы, подтверждающие право собственности на поврежденный 

(разрушенный) объект (копия), шт. 

Предупрежден(а) об ответственности за достоверность сведений и полноту 

предъявленных документов. С проверкой представленной информации и направлением 

для этого запросов в налоговые и иные органы (организации) согласен(а). В случае отказа, 

с причиной отказа ознакомлен(а). 

Даю свое согласие на обработку и передачу моих персональных данных, реализующие 

вопросы моей социальной защиты в целях предоставления материальной помощи, 

субсидий, пособий, компенсаций и других видов социальной помощи. 

__________________/______________________/ «____»____________20___ года 

(подпись заявителя)     (Ф.И.О.)                               (дата) 

  

_____________________________________________________________________________
ЛИНИЯ ОТРЕЗА 

Документы в количестве штук приняты. 

_________________/____________________/ «____»__________20____ года 

(ФИО) (подпись должностного лица)                                                 (дата) 

Служебные пометки:



ПРИЛОЖЕНИЕ 3 

к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Оказание единовременной 

материальной помощи гражданам, пострадавшим 

от чрезвычайных ситуаций и стихийных бедствий» 

 

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги «Оказание единовременной материальной 

помощи гражданам, пострадавшим от чрезвычайных ситуаций и стихийных бедствий» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прием и регистрация заявления 

Акт обследования объекта подверженного 

повреждению (разрушению) в результате 

чрезвычайной ситуации 

Прием, регистрация и рассмотрение 

документов 

Решение КЧС и ОПБ Администрации об 

оказании единовременной материальной 

помощи 

Письменное уведомление гражданина о 

предоставлении или об отказе в 

предоставлении единовременной 

материальной помощи 

Зачисление или выдача денежных средств 

При наличии оснований для 

приостановления 

предоставления 

единовременной 

материальной 
помощи
 

При наличии оснований 

для приостановления 

предоставления 

единовременной 

материальной помощи 

мощи 

Уведомление о 

приостановлении 

предоставления 

единовременной 

материальной помощи, с 

указанием основания такой 

приостановки 


