АДМИНИСТРАЦИЯ СПАССКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ВОЛОГОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

     16.07.2012 г.                                                                                             № 216                                       
Об утверждении Административного регламента

 по предоставлению муниципальной  услуги

 «Предоставление денежной компенсации

 расходов на оплату жилого помещения,

отопления и освещения»

На основании Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления  администрации Спасского сельского поселения  от 22 марта 2012 года  № 70 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Спасского сельского поселения», 

администрация поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление денежной компенсации расходов на оплату жилого помещения, отопления и освещения». 
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
3. Настоящее постановление вступает в силу после официального обнародования и подлежит размещению на официальном сайте администрации Спасского сельского поселения.
Глава поселения                                                              И.А. Тарабухина

                                                        УТВЕРЖДЕН 
                                                                                                    постановлением администрации 

                                                                                                  Спасского сельского поселения

                                                                                         от 16.07.2012 года № 216
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление денежной компенсации расходов на оплату жилого помещения, отопления и освещения»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Административный регламент по предоставлению администрацией Спасского сельского поселения муниципальной услуги «Предоставление денежной компенсации расходов на оплату жилого помещения, отопления и освещения» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги» (далее - заявители).


1.2. Административный регламент определяет порядок приема заявлений и выдачи денежной компенсации расходов на оплату, жилого помещения, отопления и освещения; устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

  1.3. Получатели муниципальной услуги: 
  1.3.1. Граждане, зарегистрированные по месту жительства и работающие на территории Спасского сельского поселения Вологодского муниципального района, в том числе:

а) специалисты в области культуры и искусства, работающие в муниципальных учреждениях культуры Спасского поселения;

б) пенсионеры из числа лиц, указанных в подпункте "а" пункта 1.3.1, проработавшие в муниципальных учреждениях культуры и искусства на территории Спасского поселения Вологодского муниципального района не менее десяти лет, при условии, что на момент выхода на пенсию (после 1 января 2005 года) они имели право на ежемесячную денежную выплату, установленную Решением Совета Спасского сельского поселения от 21.07.2010 №44 «О социальной поддержке отдельных категорий граждан Спасского сельского поселения»;

в) пенсионеры, а также члены семей умерших пенсионеров из числа лиц, указанных в подпунктах "а", "б", пункта 1.3.1., при условии предоставления им льгот по оплате жилья и коммунальных услуг по состоянию на 31 декабря 2004 года;

1.3.2. Специалисты в области культуры и искусства, проживающие в г. Вологде и имеющие постоянное место работы в муниципальных учреждениях культуры и искусства, финансируемых из бюджета Спасского сельского поселения.

Денежная компенсация предоставляется гражданам по одному жилому помещению по месту жительства. 
От имени заявителя может выступать иное физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление денежной компенсации расходов на оплату жилого помещения, отопления и освещения.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Спасского сельского поселения (далее – администрация поселения). 
2.2.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в администрации Спасского сельского поселения, а также путем размещения информации о почтовых адресах, справочных телефонах, факсах, адресах сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты, режиме работы администрации Спасского сельского поселения, а также графиков личного приема граждан на официальном сайте администрации Спасского сельского поселения в сети Интернет и информационных стендах в  здании Администрации Спасского сельского поселения (далее - Администрация поселения).

2.2.3. Почтовый адрес для направления обращений в администрацию Спасского сельского поселения: 160510, Вологодская область, Вологодский район, п. Непотягово, 44.
График работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 08.00 - 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00 ч.

Телефон: 55-72-45, 55-70-79.

Адрес официального сайта администрации Спасского сельского поселения: spasskoe.com
Адрес электронной почты: spasskoe@vologda.ru
Сайт Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области: www.gosuslugi.gov35.ru;
        2.2.4. Информирование о получении консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме. Муниципальные служащие и должностные лица, осуществляющие устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других источников информации. Устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 10 минут.
         2.2.5. Муниципальные служащие и должностные лица, осуществляющие прием или консультирование (лично или по телефону), обязаны подробно, в вежливой (корректной) форме информировать обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа местного самоуправления.

2.2.6. Заявители имеют право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его обращения.

2.2.7. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:
- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования к заверению документов и сведений;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

- необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность органа местного самоуправления, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

2.2.8. Должностное лицо, осуществляющие устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.2.9. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.2.10. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте Администрации Спасского сельского поселения, а также на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

2.2.11. Заявление, поступившее в Администрацию Спасского  сельского поселения или должностному лицу поселения в форме электронного документа с приложением необходимых документов, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) выплата ежемесячной денежной компенсации заявителям администрацией поселения.

Ежемесячная денежная компенсация предоставляется в размере:

- гражданам, указанным в пункте 1.3.1. настоящего административного регламента, ежемесячная денежная компенсация расходов на оплату жилого помещения, отопления и освещения предоставляется в случае превышения суммы платежа за жилье и отопление над размером субсидии, начисленной на указанные услуги в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» в следующем размере:

100 процентов платы за занимаемую общую площадь жилого помещения (в коммунальных квартирах – занимаемую жилую площадь и часть (долю) в общей площади помещений вспомогательного использования, предназначенных для удовлетворения гражданами бытовых и иных нужд, связанных с их проживанием в данной коммунальной квартире, определяемую в соответствии с жилищным законодательством); 

за отопление 500 рублей в месяц

стоимости 30 кВт в месяц за освещение;

- гражданам, указанным в пункте 1.3.1. настоящего административного регламента, проживающим в домах, не имеющих центрального отопления, предоставляется ежегодная компенсация в размере 4000 рублей.

- гражданам, указанным в пункте 1.3.1. настоящего административного регламента, и одновременно являющимся получателями ежемесячных денежных компенсаций расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, ежегодных денежных компенсаций на приобретение твердого топлива и сжиженного газа согласно законам области от 05.02.2009 № 1956-ОЗ «О форме предоставления мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан», от 10.05.2000 № 491-ОЗ «О дополнительном материальном обеспечении граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие радиационных катастроф, аварий, ядерных испытаний, а также членов их семей» (с последующими изменениями), от 29.12.2003 № 982-ОЗ «Об охране семьи, материнства, отцовства и детства в Вологодской области» (с последующими изменениями), от 01.06.2005 № 1285-ОЗ «О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан» (с последующими изменениями), от 26.04.2007 № 1517-ОЗ «О дополнительных мерах социальной поддержки по оплате жилого помещения инвалидам и семьям, имеющих детей-инвалидов» (с последующими изменениями), и получателями субсидий по оплате жилого помещения и коммунальных услуг согласно Постановлению Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» ежемесячная денежная компенсация расходов на оплату жилого помещения, отопления и освещения предоставляется в размере:

разности между расходами гражданина на оплату жилого помещения, отопления, освещения и суммой ежемесячной денежной компенсации расходов на оплату указанных услуг, а также субсидии по оплате жилого помещения и указанных коммунальных услуг, предоставляемых в соответствии с нормативными правовыми актами, указанными в настоящем пункте.

- гражданам, указанным в пункте 1.3.2 настоящего административного регламента, ежемесячная денежная компенсация расходов на оплату жилого помещения, отопления и освещения предоставляется в размере 400 рублей;
б) отказ заявителю в назначении ежемесячной денежной компенсации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги со дня регистрации заявления о назначении ежемесячной денежной компенсации  со всеми необходимыми документами  до первой выплаты составляет не более 45 дней со дня поступления заявления в администрацию поселения. В последующем муниципальная услуга предоставляется ежемесячно.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года N 51-ФЗ;

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть третья) от 26 ноября 2001 года N 146-ФЗ;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

постановлением Правительства Российской Федерации от 14 декабря 2005 № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»;

законом Вологодской области от 1 июня 2005 года N 1285-ОЗ "О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан";

законом Вологодской области от 5 февраля 2009 года N 1956-ОЗ "О форме предоставления мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан";

постановлением Правительства Вологодской области от 16 апреля 2010 года N 402 "О реализации закона области от 5 февраля 2009 года N 1956-ОЗ "О форме предоставления мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан";

Уставом Спасского сельского поселения;

решением Совета Спасского сельского поселения от 21 июля 2010 года № 44 «О социальной поддержке отдельных категорий граждан Спасского сельского поселения Вологодского муниципального района»;

постановлением администрации Спасского сельского поселения от 23 июля 2010 года №164 «О реализации решения Совета Спасского сельского поселения от 21.07.10г. №44 «О социальной поддержке отдельных категорий граждан Спасского сельского поселения»;
Настоящим административным регламентом.
       2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
а) заявление, составленное в письменном виде по образцу согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту.

Заявление заполняется разборчиво, в машинописном виде или от руки. Заявление заверяется подписью заявителя.

Заявление по просьбе заявителя может быть заполнено специалистом, ответственным за прием документов, с помощью компьютера или от руки. В последнем случае заявитель вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) (полностью) и ставит подпись.

Заявление составляется в единственном экземпляре - оригинале.

При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. Ответы на содержащиеся в заявлении вопросы должны быть конкретными и исчерпывающими;

б) копия паспорта заявителя (страниц, содержащих информацию о личности заявителя, отметки о его регистрации по месту жительства);

в) копия трудовой книжки — для пенсионеров;

г) копии квитанций об оплате коммунальных услуг за последний месяц;
д) согласие заявителя и всех членов его семьи, проживающих в жилом помещении по месту жительства (месту пребывания) заявителя, на обработку их персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 26 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных";

ж) доверенность или иные документы, подтверждающие в соответствии с законодательством полномочия представителя (в случае подачи заявления через представителя).

2.6.2. Документы могут быть представлены заявителем следующими способами:

- путем личного обращения;

- посредством почтовой связи.

2.6.3. Копии документов представляются с предъявлением подлинников либо заверенными в установленном законодательством Российской Федерации порядке. При предоставлении копий документов с подлинниками специалист, осуществляющий прием документов, делает на копии отметку о ее соответствии подлиннику и возвращает подлинник заявителю.
Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

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

2.7.1. Основанием для отказа в приеме документов для назначения денежной компенсации является непредставление какого-либо из необходимых документов, предусмотренных разделе 2.6. настоящего административного регламента.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. Основанием для отказа в назначении денежной компенсации является:

а) выявление противоречий в сведениях, содержащихся в представленных документах;

б) отсутствие у заявителя права на денежную компенсацию на день регистрации заявления о назначении компенсации.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно.

2.9.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги оформляются за счет средств заявителя.

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

2.10.1. Прием заявителей осуществляется в порядке очереди. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Поступивший письменный запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируются в течение трех дней с даты его поступления. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.
Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

2.12.2. Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютером, с установленными справочно-правовыми системами, и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по различным вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременные консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускаются.

В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов. 

2.12.3. Кабинеты приема граждан, места ожидания должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями, а также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями и информационными стендами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест.

В местах ожидания на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и специалистов.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (номер кабинета, должность, фамилия, имя, отчество специалиста, который предоставляет муниципальную услугу, график работы).

2.12.4. Около здания организуются парковочные места для автотранспорта, в том числе 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.5. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

2.12.6. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; 

- фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий административный регламент.

2.12.7. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.13.1 Показателями доступности муниципальной услуги являются:

2.13.1.1. Наличие различных способов получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.13.1.2. Короткое время ожидания муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

2.13.2.1. Профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.

2.13.2.2. Высокая культура обслуживания заявителей.

2.13.2.3. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

2.13.2.4. Отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
 

Иные требования

2.14. Денежная компенсация назначается со дня обращения за ней, но не ранее возникновения права на меры социальной поддержки по оплате жилого помещения, отопления и освещения. Днем обращения считается день регистрации специалистом администрации поселения заявления с документами, предусмотренными настоящим административным регламентом.

2.15. Денежная компенсация предоставляется гражданам при отсутствии у них задолженности по оплате жилого помещения, отопления и освещения или при заключении и (или) выполнении гражданами соглашений по ее погашению.

При погашении задолженности по оплате жилого помещения отопления и освещения или заключении и (или) выполнении гражданином соглашения по ее погашению денежная компенсация предоставляется за весь период, за который она не выплачивалась, но не более чем за три года, предшествующие месяцу возобновления выплаты.

2.16. Основания для прекращения предоставления муниципальной услуги:

а) в случае увольнения работника, кроме выхода на пенсию, из учреждений культуры; 

б) в случае смерти гражданина, имеющего право на денежную компенсацию, а также признания его в установленном порядке умершим или безвестно отсутствующим; 

в) в случае утраты гражданином права на денежную компенсацию (обнаружение факта представления документов с заведомо неверными сведениями, сокрытие данных, влияющих на право получения денежной выплаты и т.п.). 

Предоставление денежной компенсации прекращается с первого числа месяца, следующего за месяцем, в котором наступили случаи, предусмотренные подпунктами "а" - "в" настоящего пункта.

Гражданин обязан в течение 14 дней со дня наступления случаев, влекущих прекращение выплаты денежной компенсации, указанных в подпунктах "а", "в" настоящего пункта, письменно сообщить уполномоченному органу о таких обстоятельствах.

Решение о прекращении предоставления денежной компенсации принимается уполномоченным органом в течение 5 рабочих дней со дня получения сведений от гражданина, получения сведений о смерти гражданина от органов записи актов гражданского состояния, получения от заинтересованного лица решения суда об объявлении получателя умершим или признании его безвестно отсутствующим, вступившего в законную силу.

2.17. Выплата денежной компенсации приостанавливается в случае нахождения в местах лишения свободы по приговору суда.

При наступлении указанного обстоятельства гражданин обязан в 5-дневный срок известить учреждение, осуществляющее выплаты, об обстоятельствах, влекущих приостановление выплаты денежной компенсации.

Предоставление мер социальной поддержки приостанавливается с первого числа месяца, следующего за месяцем наступления соответствующего обстоятельства.

Предоставление мер социальной поддержки возобновляется с первого числа месяца, следующего за месяцем прекращения обстоятельства, повлекшего приостановление указанных мер.

2.18. Размер ежемесячной денежной компенсации определяется как сумма компенсаций по каждому виду предоставленных гражданам жилищно-коммунальных услуг, рассчитанных организациями.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ

Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, которая приводится в приложении 2 к настоящему Регламенту.

Специалисты органа местного самоуправления поселения, осуществляющие работу по оказанию муниципальной услуги, исполняют обязанности муниципальной службы в объеме, установленном их должностными регламентами и несут установленную законодательством Российской Федерации, иными нормативно-правовыми актами, ответственность за правильность действий.

Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные гражданина могут использоваться только в целях рассмотрения обращений и в соответствии с полномочиями должностного лица. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни гражданина без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу государственного органа, органа местного самоуправления, к компетенции которых относится решение поставленных в обращении вопросов.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов;

- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

        - организация выплаты денежных средств заявителям, получающим муниципальную услугу. 
3.2. Прием и регистрация документов

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов, предусмотренных настоящим административным регламентом, на рассмотрение специалисту администрации поселения. 
3.2.2. Специалист администрации поселения в день поступления заявления:

а) проверяет наличие всех необходимых документов, предусмотренных настоящим административным регламентом. При представлении копий документов с подлинниками делает на копии отметку о ее соответствии подлиннику и возвращает подлинник заявителю;

б) проводит проверку документов на соответствие требованиям настоящего административного регламента;

3.2.3. В случае если к заявлению (в том числе поступившему по почте) не приложены или приложены не все необходимые документы специалист, возвращает заявителю (представителю заявителя) заявление и представленные документы в день представления заявителем (представителем заявителя) заявления (при поступлении заявления по почте - в 7-дневный срок со дня поступления заявления).

Возврат заявления и приложенных к нему документов осуществляется с указанием недостающих документов способом, позволяющим подтвердить факт и дату возврата.

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры являются:

а) прием документов и внесение записи в журнал регистрации заявлений о назначении денежной компенсации;

б) мотивированный отказ в приеме документов.

3.2.5. Срок административной процедуры – 3 дня с момента поступления документов.

3.3. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является регистрация заявления о назначении денежной компенсации.

3.3.2. Специалист администрации формирует списки граждан, имеющих право на денежную компенсацию и направляет эти списки в Управление социальной защиты населения района, осуществляющее учет граждан, имеющих право на меры социальной поддержки в срок до 1 числа месяца, следующего за месяцем за который производится денежная компенсация.

3.3.3. Управление социальной защиты населения района согласно предоставленным спискам, предоставляет сведения о размерах ежемесячных денежных субсидий в соответствии с федеральным и региональным законодательством, в срок до 10 числа месяца, следующего за месяцем, за который производится денежная компенсация.

3.3.4. Специалист администрации в течение 5 дней со дня поступления сведений из Управления социальной защиты населения района:

а) формирует документы на выплату денежной компенсации в форме ведомости либо готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

б) подписывает документы либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги у главы поселения.

3.3.5. Специалист администрации направляет по почте либо вручает лично заявителю мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.6. Срок административной процедуры – 30 дней с момента регистрации заявления.

3.4. Организация выплаты денежных средств заявителям, получающим муниципальную услугу

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанная главой поселения ведомость на выплату денежной компенсации.
3.4.2. Первая выплата денежной компенсации производится администрацией поселения в срок  в течение 45 дней с момента регистрации заявления, последующие выплаты - ежемесячно.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами поселения, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками администрации поселения положений настоящего административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании планов) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения, в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке.

5.2. Гражданин может обжаловать действия (бездействие) или решение:

5.2.1. Заместителей главы поселения – Главе поселения.

5.2.2. Специалистов администрации поселения – заместителям Главы поселения или Главе поселения.

5.3. Гражданину направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением. 
5.4. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (обращение), поступившая лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Спасского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. 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. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

       5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу; в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.
Приложение 1
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Образец

                                    В _____________________________________

                                    _______________________________________

                                (наименование органа местного самоуправления)

                                    от ____________________________________

                                       (фамилия, имя, отчество, паспортные

                                       данные заявителя)

                                    _______________________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

                о назначении денежных компенсаций на оплату

                   жилого помещения, отопления и освещения

Я, ________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Адрес: ____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Телефоны: раб. __________________________, дом. ___________________________

Данные паспорта

	Серия    
	
	Дата выдачи  
	

	Номер    
	
	Дата рождения
	

	Кем выдан
	


    Прошу назначить мне

    1)денежную  компенсацию  расходов  на  оплату жилого помещения,отопления и освещения;

    Мне  известно, что денежная компенсация предоставляется при

отсутствии  задолженности  по  оплате жилого помещения и коммунальных услуг

или при заключении и (или) выполнении соглашений по ее погашению.

    Обязуюсь  в  течение 14 дней со дня наступления обстоятельств, влекущих

прекращение  предоставления денежных компенсаций,  и  изменения  состава семьи  сообщить уполномоченному органу о таких обстоятельствах.

"__"___________ 20__ г.                _____________________________

                                             подпись заявителя

"__"___________ 20__ г. N ________     _____________________________

дата и номер регистрации заявления          подпись специалиста

Приложение 2
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ





                       Обращение заявителя с документами                    





прием документов заявителя на предоставление муниципальной услуги





Отказ в приеме заявления и документов, уведомление заявителя о принятом решении





уведомление заявителя о принятом решении





принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Организация выплаты денежной компенсации





принятие решения о предоставлении муниципальной услуги








