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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 

 по предоставлению государственной услуги по назначению и выплате ежемесячной денежной компенсации расходов по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги отдельным категориям граждан, проживающих и работающих в расположенных в сельской местности, поселках городского типа и муниципальных учреждениях.

1. Общие положения

1.1. Наименование государственной услуги

Административный регламент по предоставлению государственной услуги по назначению и выплате ежемесячной денежной компенсации (далее по тексту - ЕДК) расходов по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги отдельным категориям граждан, проживающих и работающих в расположенных в сельской местности, посёлках городского типа учреждениях (далее – государственная услуга) определяет сроки, требования и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий при предоставлении данной государственной услуги и разработан в целях повышения качества предоставления и доступности указанной государственной услуги.

1.2. Наименование муниципального органа, предоставляющего государственную услугу:

1.2.1. Непосредственное предоставление государственной услуги осуществляют уполномоченные органы.

1.2.2. В процессе предоставления государственной услуги осуществляется взаимодействие с:

организациями жилищно-коммунального хозяйства;

комитетом финансов области;

кредитными организациями;

управлением федеральной почтовой связи Новгородской области – филиалом федерального государственного унитарного предприятия «Почта России»;

другими органами, организациями и учреждениями различных форм собственности.

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление государственной услуги:

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:


1)
Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г. («Российская газета», № 237, 25.12.1993); 

2) Жилищным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1 (часть I) ст. 14; Российская газета, 2005, 12 января; Парламентская газета, 2005, 15 января);

3) Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006; «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060; «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);

4) Федеральным законом от 22 августа 2004 года № 122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в федеральные законы «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 30 августа 2004 года, № 35, ст. 3607).

5)
Областным законом  от 27.08.2009 № 586-ОЗ «О предоставлении мер социальной поддержки по оплате жилья и коммунальных услуг отдельным категориям граждан, работающих и проживающих в сельских населенных пунктах и поселках городского типа» («Новгородские ведомости», № 4, 02.09.2009);

1.4. Результаты предоставления государственной услуги:

1) предоставление государственной услуги;

2) отказ в предоставлении государственной услуги;

3) прекращение предоставления государственной услуги.

1.5. Описание заявителей:

1.5.1. Получателем государственной услуги являются следующие категории граждан, проживающих и работающих в расположенных в сельской местности, поселках городского типа  муниципальных учреждениях, имеющих право на меры социальной поддержки по плате за жилое помещение и коммунальные услуги:

- врачи, провизоры, средний медицинский и фармацевтический персонал, педагогические и библиотечные работники учреждений здравоохранения;

- специалисты учреждений культуры: руководящие работники и специалисты библиотек, музеев, клубных учреждений, включая киномехаников (за исключением специалистов по общеотраслевым должностям);

- педагогические, библиотечные работники, врачи и средний медицинский персонал учреждений социального обслуживания;

- врачи, средний медицинский персонал, библиотечные работники образовательных учреждений;

· вышедшие на пенсию специалисты, если они проработали в сельской местности, поселках городского типа не менее 10 лет, и пользовались на момент выхода на пенсию данными мерами социальной поддержки.


1.6. Условия предоставления государственной услуги:

1.6.1. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку предоставления государственной услуги

2.1. Порядок информирования и консультирования по вопросам, связанным с предоставления государственной услуги

2.1.1. Информация о порядке предоставления государственной услуги представляется:

непосредственно должностными лицами уполномоченного органа при личном обращении;

должностными лицами уполномоченного органа с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

Почтовый адрес уполномоченного органа для направления документов и обращений: 17270, г. Холм, Новгородской области, пл. Победы, д. 4
Электронный адрес уполномоченного органа для направления обращений: holmkszemail.ru
Телефоны уполномоченного органа для справок (консультаций):

Факс: 8-816-54-51-354
руководитель: 8-816-54-51-354
специалисты: 8-816-54-51-961
2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, телефонах для справок (консультаций), интернет-адресах, адресах электронной почты  исполнителя предоставляемой государственной услуги размещаются на интернет-сайтах, информационных стендах исполнителей государственной услуги.

2.1.3. Сведения о графике (режиме) работы исполнителя государственной услуги сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на интернет-сайтах, на вывесках при входе в здание, на информационных стендах в помещениях исполнителя государственной услуги.

2.1.4. График приема граждан должностными лицами уполномоченного органа: 

	Понедельник
	С 9-00 до 13-00

	Вторник
	С 9-00 до 13-00

	Среда
	С9-00 до 13-00

	Четверг
	Не приемный день

	Пятница
	С9-00 до 13-00

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день


2.1.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

2.1.6. Порядок проведения должностными лицами уполномоченного органа консультаций по вопросам предоставления государственной услуги представлен в пункте 2.1.11. настоящего Административного регламента.

2.1.7. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.1.9. настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления государственной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения уполномоченного органа.

2.1.8. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.1.9. Основанием для предоставления государственной услуги является предоставление заявителем следующих документов:

заявление о назначении ежемесячной денежной компенсации и способе ее доставки (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);


 копия паспорта;


 копия трудовой книжки;


 копии документов, подтверждающих право владения, пользования жилым помещением;


 справка о составе семьи;


 копии документов, подтверждающих факт нахождения на иждивении нетрудоспособных членов семьи (свидетельство о рождении, справка с места учебы, решение суда об установлении факта нахождения на иждивении);


копия пенсионного удостоверения (для специалистов, вышедших на пенсию);


справка из учреждения, в котором работал специалист, подтверждающая факт того, что на день установления (назначения) пенсии специалист пользовался мерами социальной поддержки по оплате жилья  коммунальных услуг (в случае ликвидации учреждения, в котором на момент назначения пенсии работал специалист, при переезде специалиста, вышедшего на пенсию, на новое место жительства в сельскую местность, поселок городского типа);


квитанции об оплате жилого помещения и коммунальных услуг за месяц, предшествующий подаче заявления;


справка из областного бюджетного или автономного учреждения, подтверждающая, что работа данного специалиста осуществлялась в сельской местности или поселке городского типа.

Копии документов заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, либо специалистом, осуществляющим прием документов при наличии подлинных документов.

2.1.10. Прием документов для предоставления государственной услуги осуществляется в уполномоченном органе, в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.1.4. настоящего Административного регламента.

2.1.11. Информирование о предоставлении государственной услуги осуществляется бесплатно в следующем порядке:

1)
Для получения консультации о предоставлении государственной услуги заявитель обращается в уполномоченный орган. 

Консультации предоставляются должностными лицами уполномоченного органа. Консультирование проводится в письменной или устной форме.

Консультирование заявителей организуется путем:

 - индивидуального консультирования;

 - публичного консультирования.

Основными требованиями при консультировании является: 

-
актуальность;

-
своевременность;

- четкость в изложении материала; 

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

2)
При консультировании по письменным обращениям заявителей должностные лица уполномоченного органа готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

Ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

3)
При консультировании заявителей по телефону должностные  лица уполномоченного органа, осуществляющие прием и консультирование, сняв трубку, должны представиться и назвать:  

-наименование уполномоченного органа; 

-должность; 

-фамилию, имя, отчество.

Во время разговора произносить слова четко, не допускать «параллельных» разговоров с окружающими людьми. 

Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат. 

Должностные лица уполномоченного органа обязаны в соответствии с поступившим запросом представлять информацию по следующим вопросам:

место размещения на официальном сайте уполномоченного органа информации из нормативных правовых актов и иных справочных материалов по вопросам предоставления государственной услуги;

о перечне необходимых документов для предоставления государственной услуги;

наименование, местоположение и режим работы уполномоченного органа, куда следует обращаться с документами необходимыми для предоставления государственной услуги;

о перечне оснований для приостановления, отказа или прекращения предоставления государственной услуги.

Иные вопросы рассматриваются должностными лицами только на основании личного или письменного обращения заявителя. 

4) При индивидуальном консультировании заявителей должностные лица уполномоченного органа, осуществляющие прием и консультирование, квалифицированно в пределах своей компетенции дают ответ самостоятельно.

   Если должностное лицо не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий: 

        а) изложить суть обращения в письменной форме;

        б) назначить другое  удобное для него время консультации;

   в) дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем;

г) направить заявителя на консультацию к вышестоящему должностному лицу.

Должностные лица уполномоченного органа, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся заявителям корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства. 

5) При консультировании по электронной почте ответ на обращение заявителя направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения.

6) Если заявителя не удовлетворяет полученная консультация, он может обратиться (устно или письменно) к руководителю уполномоченного органа. 

7) Публичное устное консультирование по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ) – радио, телевидения. 

8) Публичное письменное консультирование по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется путем:

публикации информационных материалов в СМИ, в сети Интернет; 

оформления информационных стендов, в том числе в настольном варианте. 

2.2. Срок предоставления государственной услуги


2.2.1. Решение о назначении (перерасчете) ЕДК по плате за жилое помещение и коммунальные услуги в денежной форме либо решение об отказе, прекращении предоставления ЕДК принимается уполномоченным органом не позднее 10 рабочих дней со дня подачи документов, предусмотренных п. 2.1.9. 

2.2.2. ЕДК выплачивается ежемесячно до 25 числа текущего месяца.


2.2.3. Максимальные сроки ожидания и продолжительности приема заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением государственной услуги:


- время ожидания при получении информации о ходе предоставления государственной услуги не должно превышать 10 минут;

· время консультирования не должно превышать 10 минут.

2.3. Перечень оснований для отказа, прекращения предоставления государственной услуги

2.3.1. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

- предоставление заявителем неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.1.9. настоящего Административного регламента; 

предоставление заявителем документов, содержащих недостоверные сведения; 

несоответствия заявителя требованиям, указанным в п.1.5.1 настоящего Административного регламента.

2.3.2. Основаниями для прекращения предоставления государственной услуги являются:

1) смерть получателя ЕДК, объявление получателя ЕДК в установленном порядке умершим или признание безвестно отсутствующим;

2) выезд заявителя на место жительства за пределы Новгородской области. 

2.4. Требования к местам предоставления государственной услуги:

2.4.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

Помещения 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» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.4.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

- на информационных стендах, интернет-сайте размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя государственной услуги; перечень документов, представляемых заявителями; перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги; образец жалобы на действие (бездействие) должностного лица;

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

- информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать дату размещения.

2.4.3. Места ожидания в очереди на прием к должностному лицу должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего прием граждан. 

2.4.4. На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.4.5. Требования к оформлению входа в здание:

- здание, в котором расположен уполномоченный орган, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

-  вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы.

2.4.6. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

-места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;

- информационные стенды, столы для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов – колясочников.

2.4.7. Требования к местам приема заявителей:

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, осуществляющего предоставление государственной услуги.

III. Административные процедуры

 Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) приём и проверка документов для предоставления государственной услуги ;

      2)    принятие решения о предоставлении государственной услуги, или отказе в предоставлении государственной услуги;

3) перечисление ЕДК в организацию федеральной почтовой связи либо на счет, открытый в кредитной организации.

4) Принятие решения о перерасчёте или прекращении выплаты ЕДК.

 Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении государственной услуги приводится в Приложении № 6 к настоящему Административному регламенту.

3.1. Прием и проверка документов для предоставления государственной услуги

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (законного представителя) в уполномоченный орган с документами, указанными в пункте 2.1.9. настоящего Административного регламента.

3.1.2. Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за прием документов:

а) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя заявителя;

б) проводит  проверку представленных документов на 

- комплектность;

- соответствия указанных в заявлении данных данным, содержащимся в представленных документах;

- наличия в заявлении и документах исправлений, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание.

в) при отсутствии необходимых документов либо при несоответствии представленных документов установленным требованиям, уведомляет представителя заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

г) регистрирует заявление в журнале учета заявлений и решений о назначении ЕДК (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту)

3.1.3. Результат административной процедуры: 

регистрация заявления о предоставлении государственной услуги заявителю в журнале учёта заявлений и решений о назначении ЕДК, с  составлением двух экземпляров расписки-уведомления о принятии заявления и документов гражданина. Один экземпляр расписки-уведомления получает заявитель.

Общий максимальный срок административной процедуры не должен превышать 20 минут.

3.2. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной  услуги. 

3.2.1. Принятие решения о предоставлении государственной услуги:

3.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного заявления с пакетом документов на предоставление государственной услуги.

3.2.1.2. должностное лицо, ответственное за организацию предоставления государственной услуги:

а) принимает решение о назначении  ЕДК:

б) заносит сведения в электронную базу данных;

в) формирует выплатное дело.

3.2.1.3. Решение о назначении ЕДК (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту) принимается уполномоченным органом не позднее десяти рабочих дней со дня подачи документов, предусмотренных пунктом 2.1.9. настоящего Административного регламента.

3.2.1.4. Решение о назначении ЕДК заполняется в двух экземплярах, один их которых подшивается в выплатное дело заявителя, второй направляется почтой заявителю.

3.2.1.5. Результатом исполнения процедуры является принятие решения о назначении ЕДК.

3.2.2. Принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги:

3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является предоставление:

          - неполного пакета документов; 


- документов, содержащих недостоверные сведения.

3.2.2.2. Должностное лицо, ответственное за организацию предоставления государственной услуги принимает решение об отказе в назначении ЕДК

3.2.2.3. Решение об отказе в назначении ЕДК (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту) принимается уполномоченным органом не позднее десяти рабочих дней со дня подачи документов, предусмотренных пунктом 2.1.9. настоящего Административного регламента.

3.2.2.4. Решение об отказе в назначении ЕДК заполняется в двух экземплярах, один их которых подшивается в отдельное номенклатурное дело уполномоченного органа, второй направляется почтой заявителю.

3.2.2.5. Результатом исполнения процедуры является выявление обстоятельств, ставших причиной отказа в назначении ЕДК и принятие решения об отказе в назначении ЕДК. 


3.3. Перечисление ежемесячной денежной компенсации в организацию федеральной почтовой связи либо на счет, открытый в кредитной организации

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является утверждение списков получателей ЕДК непосредственным руководителем должностного лица, ответственного за исполнение государственной функции, главным бухгалтером и руководителем уполномоченного органа; 

 3.3.2 Выплата компенсации заявителям, имеющим право на ее получение, осуществляется должностным лицом органа, уполномоченного осуществлять финансовые операции в течение 3 дней с момента поступления

средств на лицевые счета уполномоченного органа путем перечисления на лицевой банковский счет заявителей либо в организацию федеральной почтовой связи.

3.4. Принятие решения о перерасчете ЕДК. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является:

предоставление заявителем сведений об изменении состава семьи, площади жилья, основания получения ЕДК, иных обстоятельств, влияющих на размер ЕДК;

предоставление ЕДК в завышенном или заниженном размере (в случае несвоевременного предоставления необходимых сведений, а также предоставления документов, содержащих заведомо ложные сведения; ошибки, допущенной при расчете размера ЕДК);

изменение тарифов на ЖКУ, социальной нормы площади жилья, нормативов потребления коммунальных услуг.

3.4.2. должностное лицо, ответственное за организацию предоставления государственной услуги:

а) принимает решение о перерасчете ЕДК:

б) заносит сведения в электронную базу данных;

в) приобщает необходимые документы к выплатному делу.

3.4.3. Решение о перерасчете ЕДК (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту) принимается уполномоченным органом не позднее десяти рабочих дней со дня подачи документов, предусмотренных пунктом 2.1.9. настоящего Административного регламента.

3.4.4. Решение о перерасчете ЕДК заполняется в двух экземплярах, один их которых подшивается в выплатное дело заявителя, второй направляется почтой заявителю.

3.4.5. Результатом исполнения процедуры является перерасчет начисленной суммы ЕДК с учетом обстоятельств, повлиявших на изменение размера ЕДК и принятие решения о перерасчете ЕДК. 

3.5. Принятие решения о прекращении выплаты ЕДК.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является:

снятие получателя ЕДК с регистрационного учета;

прекращение права на получение ЕДК;

предоставление заявителем сведений об обстоятельствах, влекущих прекращение выплаты ЕДК;

смерть получателя ЕДК.

3.5.2. должностное лицо, ответственное за организацию предоставления государственной услуги:

а) принимает решение о прекращении выплаты ЕДК:

б) заносит сведения в электронную базу данных;

в) приобщает необходимые документы к выплатному делу.

3.5.3. Решение о прекращении выплаты ЕДК принимается уполномоченным органом не позднее десяти рабочих дней со дня выявления обстоятельств, влекущих прекращение выплаты ЕДК.

3.5.4. Решение о прекращении выплаты ЕДК заполняется в двух экземплярах, один их которых подшивается в выплатное дело заявителя, второй направляется почтой заявителю.

3.5.5. Результатом исполнения процедуры является выявление обстоятельств, ставших причиной прекращения выплаты ЕДК и принятие решения о прекращении выплаты ЕДК. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению государственной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений должностными лицами осуществляется руководителем уполномоченного органа, иными должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги в соответствии с должностными обязанностями.

4.2. Должностные лица, ответственные за предоставление государственной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

4.2.1. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление государственной услуги закрепляется в их должностных регламентах и должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Новгородской области.

Должностные лица, участвующие в предоставлении государственной услуги, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги. 

4.3. Контроль за деятельностью должностных лиц, осуществляющих работу по предоставлению государственной услуги, производит начальник отдела, ответственный за предоставление государственной услуги, руководитель уполномоченного органа в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок начальник отдела дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в месяц.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов (приказов) уполномоченного органа и обращений заявителей в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) должностных лиц, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заявителей).

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.7. Для проведения проверки качества организации предоставления государственной услуги локальным правовым актом (приказом)  формируется комиссия органом местного самоуправления. В состав комиссии включаются муниципальные гражданские служащие уполномоченного органа, в том числе юрисконсульт(юрист).

Комиссия имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления государственной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии. 

4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги, могут быть обжалованы заявителями в досудебном и судебном и порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Контроль деятельности уполномоченного органа осуществляет Комитет социальной защиты Новгородской области.

Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

- служащих уполномоченного органа – руководителю уполномоченного органа;

- руководителя уполномоченного органа и его заместителей – Главе городского округа, муниципального района.

Заявители могут обжаловать действия или бездействия уполномоченного органа в Администрацию Новгородской области или в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой (претензией) лично или через законного представителя в устной или письменной (в том числе электронной) форме (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту).

При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе исполнения государственной функции.

5.5. Должностные лица уполномоченного органа проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы уполномоченного органа, указанным в пункте 2.1.4 настоящего Административного регламента. 

Личный прием должностными лицами уполномоченного органа проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указных в 2.1.1. настоящего Административного регламента.

Должностное лицо, осуществляющее запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует их о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица,  осуществляющего прием.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Обращение регистрируется в течение 3-х дней со дня обращения.
В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов председатель комитета вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя и заинтересованных лиц.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

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

5.10. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.11. 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.

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.15. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействиях должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в Приложении 1 к Административному регламенту;

на Интернет - сайт и по электронной почте уполномоченного органа (в случае его наличия).

5.16. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.17. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие специалистов в судебном порядке.

При обжаловании действий уполномоченного органа или должностного лица в судебном порядке гражданин подает соответствующее заявление в районный суд по месту жительства либо по месту нахождения ответчика.

Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Приложение № 1

___________________________________________________________________________

               (наименование органа местного самоуправления

             городского округа, муниципального района области)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

               о назначении ежемесячной денежной компенсации

                           и способе ее доставки

___________________________________________________________________________

                         (фамилия, имя, отчество)

1. Принадлежность к гражданству:

___________________________________________________________________________

          (гражданин Российской Федерации, иностранный гражданин,

                           лицо без гражданства)

2. Адрес места жительства:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

            (почтовый адрес места жительства, места пребывания,

                         фактического проживания)

3. Документ, удостоверяющий личность:

	Наименование       
документа         
	
	Кем    
выдан   
	

	Серия и номер       
документа         
	
	Дата   
выдачи  
	


4. Дата и место рождения:

___________________________________________________________________________

5. Прошу назначить мне ЕДК по категории:

___________________________________________________________________________

              (указать категорию лица, имеющего право на ЕДК)

в соответствии с

___________________________________________________________________________

                               (дата, номер,

___________________________________________________________________________

                             название закона)

7. Прошу назначить мне ЕДК через:

7.1. Организацию федеральной почтовой связи _______________________________

___________________________________________________________________________

7.2. Кредитную организацию ________________________________________________

___________________________________________________________________________

8. К заявлению прилагаю следующие документы:

____________________________________________________ (на ___ л. в ___ экз.)

____________________________________________________ (на ___ л. в ___ экз.)

____________________________________________________ (на ___ л. в ___ экз.)

____________________________________________________ (на ___ л. в ___ экз.)

____________________________________________________ (на ___ л. в ___ экз.)

9. Обязуюсь сообщать об обстоятельствах, влияющих на изменение размера ЕДК,

а также об обстоятельствах, влекущих прекращение выплаты ЕДК.

	
	
	
	

	Дата          
	Подпись заявителя      


	Данные, указанные в заявлении,   
соответствуют документу,      
удостоверяющему личность      
	Подпись специалиста,        
принявшего документы        

	
	


Расписка-уведомление

Заявление и документы гражданина

___________________________________________________________________________

                         (фамилия, имя, отчество)

	Регистрационный     
номер заявления     
	Принял                     

	
	Дата приема заявления 
	Подпись специалиста,  
принявшего документы  

	
	
	


------------------------------------------------------------------

                              (линия отреза)

Расписка-уведомление

Заявление и документы гражданина

___________________________________________________________________________

                         (фамилия, имя, отчество)

	Регистрационный     
номер заявления     
	Принял                     

	
	Дата приема заявления 
	Подпись специалиста,  
принявшего документы  

	
	
	


Приложение № 2
ЖУРНАЛ

учета заявлений и решений органа местного самоуправления

городского округа, муниципального района области

о назначении ежемесячной денежной компенсации

	N 
п/п
	Дата 
приема
заяв- 
ления 
	Сведения о заявителе  
	Категория
заявителя
	Содержание решения органа местного      
самоуправления городского округа,       
муниципального района области         

	
	
	фамилия,
имя,  
отчество
	дата 
рожде-
ния  
	адрес 
места 
житель-
ства, 
места 
пребы- 
вания, 
факти- 
ческого
прожи- 
вания 
	
	

	
	
	
	
	
	
	дата   
и номер  
принятия 
решения о 
назначении
или об  
отказе в 
назна-  
чении ЕДК 
	размер 
установ-
ленной 
ЕДК   
	срок установле-
ния ЕДК    
	номер   
выплатного
дела   

	
	
	
	
	
	
	
	
	с   
	по   
	

	1 
	2   
	3    
	4   
	5   
	6    
	8     
	9    
	10   
	11   
	12    

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 3

                                  РЕШЕНИЕ

        о назначении (перерасчете) ежемесячной денежной компенсации

             по плате за жилое помещение и коммунальные услуги

                             в денежной форме

    В соответствии с областным законом от 27.08.2009 №586-ОЗ «О предоставлении мер социальной поддержки по оплате жилья и коммунальных услуг отдельным категориям граждан, работающих и проживающих в сельских населенных пунктах и поселках городского типа»  назначить  ЕДК на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

__________________________________________________________________________,
                                     (ФИО)

проживающему(ей) по адресу:  _____________________________________________,

в размере ___________________ рублей __________ копеек.

Должность

ответственного

лица                       ____________________         (инициалы, фамилия)

                                (подпись)

"______" _____________ 20__ года

Приложение № 4

                                           ________________________________

                                                   (ФИО заявителя)

                                           ________________________________

                                                        (адрес)

                                           ________________________________

                                                      (N л/счета)

РЕШЕНИЕ

об отказе в предоставлении ежемесячной денежной компенсации

В соответствии с областным законом от 27.08.2009 №586-ОЗ «О предоставлении мер социальной поддержки по оплате жилья и коммунальных услуг отдельным категориям граждан, работающих и проживающих в сельских населенных пунктах и поселках городского типа»  в предоставлении ЕДК на оплату жилого помещения и коммунальных услуг Вам отказано по следующей причине:

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

Решение об отказе в предоставлении ЕДК может быть обжаловано в суде.

Должность

ответственного

лица                       ____________________         (инициалы, фамилия)

                                 (подпись)

телефон ___________________________

"_____" _____________ 20__ года

Приложение № 5

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

КОМИТЕТА  ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА __________________________________________________________________________

Жалоба

*    Ф.И.О. заявителя _____________________________________________________________________________

* Местонахождение заявителя _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________________

Адрес электронной почты: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись  заявителя)

Приложение №6


БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВДЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ

 УСЛУГИ ПО ЕДК





Заявитель








Заявление на предоставление 


государственной услуги





Уполномоченный орган





Решение о предоставлении


государственной услуги








Решение об отказе в предостав


лении государственной услуги











Прекращение ЕДК





Перерасчёт ЕДК





Перечисление ЕДК












