                                                                                       Приложение к постановлению 

                                                                                     администрации МО «Город Гатчина»                                                                                      

                                                                             от _12 марта 2012г._ № ___321___ 

Административный регламент
 исполнения  муниципальной услуги по предоставлению ежемесячных выплат отдельным категориям граждан  для компенсации части их расходов на оплату жилья и коммунальных услуг

I.Общие положения

       1.1 Настоящий административный регламент регулирует отношения, возникшие в связи с исполнением муниципальной услуги по предоставлению ежемесячных выплат отдельным категориям граждан  для компенсации части их расходов на оплату жилья и коммунальных услуг.
       1.2   Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной слуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании  муниципальной услуги.

       1.3  Муниципальная услуга предоставляется в связи с непосредственным обращением (заявлением) граждан в целях реализации их прав, законных интересов в соответствии с действующим законодательством.

       1.4  Получателями муниципальной услуги являются следующие категории граждан, зарегистрированных по месту постоянного жительства на территории МО «Город Гатчина»:

         а) граждане в возрасте  от 85 лет и старше;

         б) граждане, имеющие регистрацию по месту постоянного жительства  в жилых помещениях специализированного жилищного фонда (в домах системы социального обслуживания);

         в)  один из родителей (усыновителей) в многодетной семье, в которой зарегистрированы по месту постоянного жительства и ведут совместное хозяйство родители (родитель) или усыновители (усыновитель) и не менее трех детей в возрасте до 18 лет, включая усыновленных.

        1.5  Заявление  о предоставлении муниципальной услуги по утвержденной форме к настоящему административному регламенту может быть подано гражданином лично, а также опекуном, попечителем, другим законным представителем гражданина, либо представителем, действующим в силу полномочий,  основанных  на доверенности (далее – «Заявители»).

        1.6 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

        1.6.1 Муниципальное казенное  учреждение «Центр жилищных субсидий и компенсаций» (далее - МКУ «Центр»)  расположено по адресу: Ленинградская область, г.Гатчина, ул.Соборная, д.2а.  График приема граждан по вопросам предоставления настоящей муниципальной услуги:

понедельник, среда, пятница   с 9.00 до 13.00; вторник и четверг с 15.00 до 19.00  Телефон для справок  2-05-82

        1.6.2  Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), сведения о графике (режиме) работы МКУ «Центр» сообщаются по телефонам для справок (консультаций), публикуются в средствах массовой информации, размещаются на информационных стендах в МКУ «Центр».

Информация о предоставлении муниципальной услуги содержится на Интернет-сайте администрации МО «Город Гатчина» (gatchina-meria.ru).

        1.6.3 Информирование заявителей по вопросам получения муниципальной услуги осуществляется специалистами МКУ «Центр» при личном контакте с заявителями, посредством телефонной и  почтовой связи. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

          - перечню документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги;

          - источнику получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация, их местонахождение, режим работы);

          - времени приема документов;

          - сроках предоставления муниципальной услуги;

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

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование  муниципальной услуги.

          «Предоставление  ежемесячных выплат отдельным категориям граждан  для 
компенсации части их расходов на оплату жилья и коммунальных услуг».
          2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.  Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казенным учреждением  «Центр жилищных субсидий и компенсаций»  (далее – МКУ «Центр»).
2.3  Результат предоставления муниципальной услуги 

          Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:

- предоставление заявителю денежной выплаты путем перечисления ее на банковский счет заявителя;

- отказ   в  предоставлении заявителю денежной выплаты.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.

    2.4.1 Решения о предоставлении или об отказе в предоставлении  денежной выплаты должны быть приняты в течение десяти рабочих дней со дня предоставления заявителем всех документов, указанных в 2.6 настоящего административного регламента.

    2.4.2 Перерасчет, приостановление, возобновление или прекращение предоставления денежной выплаты должны осуществляться при поступлении сведений о наступлении событий, повлекших утрату права на получение денежной выплаты  либо изменение ее размера  до конца текущего  месяца.

         2.4.3 Перечисление денежных выплат гражданам на их счета в банках либо через отделения почтовой связи производится до 10 числа месяца, следующего за отчетным периодом.

                   2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

         Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

        - Федеральным законом  от 06.10.2003 года № 131-ФЗ (ред.от 27.07.2010) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003);

       - Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ (ред. от 25.07.2011)    «О персональных данных» (принят ГД ФС РФ 08.07.2006);

      - Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ (ред. от 29.06.2010) « О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (принят ГД ФС РФ  21.04.2006);

      - Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ (ред. от 06.04.2011) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (принят ГД ФС РФ 21.04.2006);

       - областным законом №45-оз от 30.06.2006 г. «О региональных стандартах в жилищно-коммунальной сфере Ленинградской области» (ред. от 20.12.2010г);

     - решением совета депутатов муниципального образования «Город Гатчина» Гатчинского муниципального района  второго созыва от 23.11.2011 г.  №57

 «О дополнительных мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан города Гатчины по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, финансируемых из бюджета МО «Город Гатчина» («Гатчинская правда»,                 № 136,26.11.2011).

2.6  Информация о перечне документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги.

         2.6.1 Граждане, относящиеся к категории заявителей по п. 1.4 «а» и п. 1.4 «б» настоящего административного регламента  должны представить следующие документы:

        а) заявление (согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту);

        б) справку о регистрации по месту постоянного жительства (ф №9);

        в) копию паспорта заявителя  (с предъявлением оригинала);

         г) копию документа, подтверждающего право на льготы или меры социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;

        д) копию платежного документа об оплате жилого помещения и коммуналь-ных услуг (кроме электроэнергии и газа);
        е) справку из комитета социальной защиты населения о размере субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг или о размере мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг из бюджетов всех уровней всех членов семьи (при наличии);

         ж) сведения о номере банковского счета для перечисления денежных средств   (1 страница сберегательной книжки в «Сбербанк России ОАО» или номер счета в ОАО «Банк «Открытие» при получении денежных средств через отделения федеральной почтовой связи (доставкой на дом).

        2.6.2 Граждане, относящиеся к категории заявителей по п. 1.4 «в» настоящего административного регламента  должны представить следующие документы:

        а) заявление (согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту);

        б) справку о регистрации по месту постоянного жительства (ф №9);

        в) копию паспорта заявителя  (с предъявлением оригинала);

        г) копии свидетельств о рождении детей (с предъявлением оригинала);

         д) копию свидетельства о браке (расторжении брака, смерти) с предъявлением оригинала; 

         е) копию документа, подтверждающего право на льготы или меры социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;

        ж) копию платежного документа об оплате жилого помещения и всех видов коммунальных услуг;

         з) справку из комитета социальной защиты населения о размере ежемесячной денежной компенсации по оплате жилого помещения и коммунальных услуг в соответствии с областным законом от 17.11.2006 года № 134-оз « О социальной поддержке многодетных семей в Ленинградской области»;

        и) справку из комитета социальной защиты населения о размере субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг или о размере мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг из бюджетов всех уровней всех членов семьи (при наличии);

         к) сведения о номере банковского счета для перечисления денежных средств   (1 страница сберегательной книжки в «Сбербанк России ОАО»)

         2.6.3 Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в одном экземпляре от руки или печатным способом на бумажном носителе. При заполнении заявления не допускается использование сокращений  слов и аббревиатур, кроме установленных законодательством. Заявление заверяется личной подписью заявителя.

         2.6.4 Документы, прилагаемые к заявлению могут представляться в подлинниках или в копиях (ксерокопиях), заверенных в установленном порядке.

         2.6.5  Для расчета денежной выплаты допускается предъявлять квитанции об оплате жилищно-коммунальных услуг за три месяца, предшествующие месяцу обращения за назначением денежной выплаты, но не ранее наступления права на ее получение.

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

В приеме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги,  может быть отказано  в случае:

           - обращения за предоставлением  муниципальной услуги  лица, не входящего в перечень лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги;

           - предоставления  неполного комплекта документов;

            - выявления в предоставленных документах неполных и (или) недостоверных сведений. 

          2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
         Основанием для  отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

         - изменение законодательства, установившего муниципальную услугу;

           - отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги;

           - наличие у заявителя на момент обращения за получением денежной выплаты задолженности по оплате жилого помещения и (или) коммунальных услуг и отсутствие или невыполнение условий соглашения о погашении задолженности;

           - выявление на стадии рассмотрения документов фактов предоставления заведомо ложных и (или) недостоверных сведений.

            2.9 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

            Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе за счет средств бюджета МО «Город Гатчина».

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

           Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

            Максимальное время ожидания в очереди  для получения консультации   не должно превышать 30 минут.

            Информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи не должно превышать 10 минут.

            2.11 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

            Время оформления документов и приема заявителя (уполномоченного лица) для предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

            2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

            2.12.1 В ходе оказания муниципальной услуги обязательно соблюдение требований охраны труда, мер противопожарной защиты, антитеррористической безопасности и охраны окружающей среды по нормам, действующим в Российской Федерации. В помещениях на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации граждан.

            2.12.2 Для удобства заявителей, помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны располагаться  на  нижних этажах здания. Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями.

У входа в каждое помещение размещается вывеска с  номером кабинета, наименованием организации, предоставляющей муниципальную услугу,  расписанием приема граждан, временем перерыва на обед, технического перерыва, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

          2.12.3 Места ожидания  в очереди  и оформления документов  должны быть оборудованы стульями,  столами, информационными стендами с образцами заполнения бланков заявлений. Информационные стенды размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. Высота шрифта основного текста должна быть не менее 5 мм. Одна треть стенда должна располагаться выше уровня глаз человека среднего роста. Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону.

          2.12.4 Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

          2.12.5 Специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личными  и (или) настольными идентификационными карточками.

           2.12.6  Места для приема посетителей оборудуются стульями, канцелярскими принадлежностями.

          2.12.7 В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.

          2.13 Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

          Показателями доступности и качества данной муниципальной услуги являются:

          - своевременность оказания муниципальной услуги;

          - наличие  возможности получения консультации по телефону;

          - доступность информации о предоставляемой муниципальной услуге;

          - удовлетворенность получателей муниципальной услуги качеством 

обслуживания;

          - количество обоснованных жалоб.

          2.14 Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных  услуг в электронной форме.

          Требований нет.

III. Состав, последовательность и сроки прохождения

административных процедур,  требования к порядку их выполнения.

          Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

          3.1  Прием и регистрация  заявления и документов.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

          3.1.1 Основанием для начала административной  процедуры  является:

          - личное обращение заявителя (представителя заявителя) с заявлением о предоставлении  муниципальной услуги (приложение 1 к настоящему административному регламенту)  и документами, необходимыми для ее назначения в МКУ «Центр»;

          - поступление в МКУ «Центр» заявления о предоставлении муниципальной услуги и всех необходимых  документов, направленных через организации почтовой связи (в этом случае днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается  дата получения документов МКУ «Центр»). Комплект документов, направленных по почте должен состоять из подлинных документов и (или) копий, заверенных в установленном законом порядке.

         При первом обращении в МКУ «Центр» заявитель обязан подписать согласие субъекта персональных данных на обработку своих персональных данных  (приложение 2 к настоящему административному регламенту).  В случае направления заявления и комплекта документов по почте, согласие заявителя на обработку его персональных данных должно быть оформлено в соответствии с образцом и приобщено к комплекту документов.

          3.1.2 Прием  заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется  специалистом МКУ «Центр».

          3.1.3 Специалист МКУ «Центр»  выполняет следующие действия:

          а) устанавливает предмет обращения;

           б) устанавливает личность заявителя (личность и полномочия представителя заявителя);

           в) консультирует заявителя (представителя заявителя) о порядке оформления заявления и (или) проверяет правильность его оформления. По просьбе заявителя, по состоянию здоровья либо в силу иных причин не способного собственноручно оформить заявление, заявление оформляется специалистом МКУ «Центр»;

           г) проверяет подлинность и полноту представленного заявителем комплекта документов;

          д) делает необходимые копии документов или выписки из подлинных документов и заверяет их своей подписью;

          е) фиксирует факт приема заявления и документов  в журнале регистрации заявлений.  Журнал регистрации заявлений граждан  должен содержать следующие сведения:

         - дату обращения;

         - фамилию, имя, отчество заявителя;

         - адрес места постоянного жительства заявителя;

         - примечание

         - подпись специалиста МКУ «Центр»

         - подпись заявителя

         Журнал регистрации заявлений граждан должен быть пронумерован. Каждый специалист   МКУ «Центр» ведет свой журнал регистрации заявлений граждан.

          3.1.4 Результатом административной процедуры   является  прием заявления и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги и регистрация заявления в журнале.

         3.1.5 Максимальное время прохождения административной  процедуры не должно превышать 20 минут.

         3.2 Формирование персонального дела и правовая оценка документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
         3.2.1 Основанием для начала административной процедуры  является прием МКУ «Центр» заявления и документов,  необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

           3.2.2  Формирование персонального дела и правовая оценка документов, необходимых для принятия решения о предоставлении субсидии осуществляется специалистом  МКУ «Центр».

          3.2.3 Специалист МКУ «Центр» выполняет следующие действия:

          а) формирует из заявления и  документов, поданных заявителем на бумажных носителях,  а также  документов, полученных из других организаций по запросу   персональное дело;

          б) проверяет полноту документов, собранных в персональном деле заявителя;

         в) производит правовую оценку сведений, содержащихся в документах персонального дела;

         г) делает заключение о наличии или об отсутствии оснований для предоставления муниципальной услуги.

          Критериями для заключения о наличии  оснований для предоставления муниципальной  услуги являются:

          - полнота документов, указанных  в п. 2.6   настоящего административного регламента;

          - соответствие   заявителя требованиям, указанным в п. 1.4    настоящего административного регламента;

          Критериями для заключения об отсутствии  оснований для предоставления муниципальной  услуги являются:

           - обнаружение  недостающих  документов, указанных  в п. 2.6   настоящего административного регламента;

          - несоответствие   заявителя требованиям, указанным в п.1.4   настоящего административного регламента;

          д) распечатывает проект решения о предоставлении денежной выплаты (проект решения об отказе в предоставлении  денежной выплаты – в двух экземплярах) и приобщает его к персональному делу (приложение 3 к настоящему административному регламенту).

          В случае предоставления заявителем документов, достоверность которых вызывает сомнение, специалист МКУ «Центр» направляет официальные запросы в органы и организации, выдавшие такие документы, для проверки полноты и достоверности предоставленных  заявителем сведений.

          3.2.4 Максимальная длительность выполнения административной процедуры составляет 10 рабочих дней.

         3.2.5  Результатом выполнения административной процедуры является формирование персонального дела заявителя.

         3.3 Формирование электронного дела.

         3.3.1 Основанием для начала административной процедуры  является формирование персонального дела заявителя.

          3.3.2  Формирование электронного дела осуществляется специалистом  МКУ «Центр».

         3.3.3 Специалист МКУ «Центр» выполняет следующие действия:

         а) вносит в базу данных электронных дел сведения из документов, представленных заявителем;

         б) производит с использование специализированного программного обеспечения расчет суммы денежной выплаты.
          3.3.4 Размер денежной выплаты определяется в соответствии с действующими нормативно правовыми актами органа местного самоуправления. 

          3.3.5 Максимальная длительность выполнения административной  процедуры  составляет 30 минут.

          3.3.6 Результатом выполнения административной процедуры  является формирование электронного дела.

           3.4 Принятие решения о предоставлении денежной выплаты  или об отказе в предоставлении денежной выплаты.

          3.4.1 Основанием для начала административной процедуры  является завершение формирования электронного дела.

          3.4.2  Принятие решения о предоставлении денежной выплаты  или об отказе в предоставлении денежной выплаты  осуществляется директором МКУ «Центр» (в его отсутствие - начальником сектора по начислению субсидий).

          3.4.3 Директор МКУ «Центр» выполняет следующие действия:

        - проверяет наличие оснований для принятия решений об отказе в предоставлении денежной выплаты;

        - выборочно проверяет наличие оснований для принятия решения о предоставлении  денежной выплаты  и правильность расчетов;

        - при выявлении ошибок обеспечивает их устранение в течение одного рабочего дня;

        - подписывает решения и удостоверяет свою подпись печатью МКУ «Центр»;

        - в случае принятия решения об отказе в предоставлении денежной выплаты  передает один экземпляр подписанного решения об отказе в предоставлении денежной выплаты  специалисту МКУ «Центр» для направления  заявителю почтой.

         3.4.4  Максимальная длительность выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

         3.4.5 Результатом выполнения административной процедуры является принятие  решения о предоставлении денежной выплаты (об отказе в предоставлении денежной выплаты).

         3.5 Перерасчет размера денежной выплаты

         3.5.1 Основанием для начала административной процедуры  является поступление в МКУ «Центр» сведений:

        -  об изменении состава семьи заявителя;

         -   об изменении льгот, мер социальной поддержки, субсидий, компенсаций по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;

         - выявление ошибки, повлекшей за собой предоставление денежной выплаты в завышенном или в заниженном размере.

         3.5.2 Административная процедура выполняется специалистом  МКУ «Центр».
        3.5.3 Специалист  МКУ «Центр» выполняет следующие действия:

        - вносит изменения в персональное дело получателя денежной выплаты;

        - вносит изменения в электронное дело получателя денежной выплаты, производит перерасчет размера денежной выплаты и расчет сумм,  подлежащих возврату или учету в счет будущей денежной выплаты  или доплате получателю денежной выплаты.
         3.5.4  Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет два рабочих дня.

         3.5.5 Результатом выполнения административной процедуры является определение новых размеров денежных выплат, которые фиксируются в электронных делах заявителей.

        3.6 Приостановление предоставления денежной выплаты.

        3.6.1Основанием для начала административной  процедуры является поступление в МКУ «Центр» сведений об образовании задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг 
        3.6.2 Приостановление предоставления денежной выплаты осуществляется специалистом МКУ «Центр».
        3.6.3 Специалист МКУ «Центр»  выполняет следующие действия:

        - оценивает наличие оснований для приостановления предоставления денежной выплаты путем анализа полученных сведений и их сопоставления с документами, содержащимися в персональном деле, делает заключение о наличии оснований для приостановления;

       - указывает основание приостановления предоставления денежной выплаты в электронном деле;

       - извещает получателя денежной выплаты посредством телефонной или почтовой связи о приостановлении предоставления муниципальной услуги и необходимости погасить образовавшуюся задолженность по оплате жилищно-коммунальных услуг или заключить соглашение о погашении задолженности с кредиторами.

       3.6.4 Срок выполнения административной процедуры составляет три рабочих дня.

       3.6.5 Результатом административной процедуры является  приостановление предоставления денежной выплаты.

       3.7 Возобновление предоставления денежной выплаты.

       3.7.1 Основанием  для начала административной процедуры является поступление в МКУ «Центр» документов, подтверждающих погашение задолженности по оплате жилищно-коммунальных услуг или заключения соглашения о погашении задолженности.

       3.7.2 Возобновление предоставления денежной выплаты осуществляется специалистом МКУ «Центр».

       3.7.3 Специалист МКУ «Центр» выполняет следующие действия:

        - анализирует полученные документы и делает заключение о наличии оснований для возобновления предоставления денежной выплаты;

       - приобщает полученные документы к персональному делу получателя денежной выплаты;

       -  вносит изменения в электронное дело получателя денежной выплаты с учетом размеров денежных выплат за период приостановления предоставления денежных выплат.
       3.7.4   Срок выполнения административной процедуры составляет три рабочих дня.

       3.7.5 Результатом административной процедуры является возобновление предоставления денежной выплаты.

      3.8 Прекращение предоставления денежной выплаты.

       3.8.1Основание для начала административной процедуры  является поступление в МКУ «Центр» сведений: 
       - об утрате семьей статуса многодетной семьи;

       - о признании получателя денежной выплаты умершим или безвестно отсутствующим;

       - о снятии получателя денежной выплаты с регистрационного учета по месту постоянного жительства.

        3.8.2 Прекращение  предоставления денежной выплаты осуществляется специалистом МКУ «Центр».

        3.8.3 Специалист МКУ «Центр» выполняет следующие действия:

        - оценивает наличие оснований для прекращения  предоставления денежной выплаты путем анализа полученных сведений и их сопоставления с документами, содержащимися в персональном деле, делает заключение о наличии оснований для прекращения предоставления денежной выплаты;

       - вносит изменение в электронное дело получателя денежной выплаты;

       - формирует и распечатывает  распоряжение  о прекращении предоставления денежной выплаты (приложение 4 к настоящему административному регламенту), заверяет распоряжение  подписью директора МКУ «Центр»;

       - приобщает распоряжение  к персональному делу получателя денежной выплаты.

       3.8.4 Срок выполнения административной процедуры  составляет три рабочих дня.

       3.8.5 Результатом административной процедуры является прекращение  предоставления денежной выплаты.

       3.9 Формирование реестра получателей денежных выплат.

       3.9.1 Основанием для начала административной процедуры  является завершение всех административных процедур.

        3.9.2 Административная процедура  осуществляется директором МКУ «Центр»  (в его отсутствие – начальником сектора по начислению субсидий). 

       3.9.3  Директор  МКУ «Центр»  (в его отсутствие – начальник сектора по начислению субсидий) выполняет следующие  действия:

       а) в автоматизированном режиме производит формирование реестра получателей денежных выплат за текущий месяц;

       б) распечатывает отчеты по предоставлению денежных выплат за текущий месяц.

      3.9.4 Максимальный срок выполнения  административной процедуры  – до 4 числа месяца, следующего за отчетным периодом.

      3.9.5 Результатом административной процедуры является формирование реестров получателей денежных выплат.

      3.10 Организация  ежемесячного перечисления денежных выплат.

       3.10.1 Основанием для начала административной процедуры является формирование реестра получателей денежной выплаты.

       3.10.2  Действия по организации перечисления денежных средств выполняет директор МКУ «Центр» (в его отсутствие – начальник сектора по начислению субсидий).

       3.10.3  Директор МКУ «Центр»  (в его отсутствие – начальник сектора по начислению субсидий):

       а) передает в электронном виде реестр получателей денежных выплат за текущий месяц в  «Сбербанк России ОАО» и  ОАО Банк «Открытие»;

       б) распечатывает реестр получателей денежных выплат через «Сбербанк России ОАО», три экземпляра реестра получателей субсидии через ФГУП «Почта России    ( два экземпляра передает в ФГУП «Почта России»);
       в) оформляет заявку  в Комитет финансов МО «Город Гатчина» на перечисление денежных средств  отдельно:

       - для выплаты денежных средств заявителям  через «Сбербанк России ОАО»;

       - оплаты услуг «Сбербанк России ОАО»;

       - для выплаты денежных средств заявителям через ФГУП «Почта России»;

       - оплаты услуг ФГУП «Почта России»;

       - оплаты услуг  ОАО Банк «Открытие».

      3.10.4  После поступления денежных средств в  «Сбербанк России ОАО»  и ФГУП «Почта России» в соответствии с заключенными договорами производится зачисление денежных средств  на счета граждан, открытые в «Сбербанк России ОАО»  или ОАО Банк «Открытие» с выплатой через отделения федеральной почтовой связи (доставкой на дом).

      3.10.5  Максимальный срок выполнения  административной процедуры  до 10 числа месяца, следующего за отчетным периодом.

      3.10.6  Результатом административной процедуры  является  перечисление денежных средств на персонифицированные счета заявителей.

IV. Формы контроля   исполнения  административного регламента

         4.1.Текущий контроль   соблюдения  последовательности  действий,  определенных  административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется  директором МКУ  «Центр» путем проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ленинградской области и органов местного самоуправления.

         4.2Дополнительный контроль  соблюдения  сроков исполнения административного регламента, полноты  и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется комиссией, в состав которой могут включаться должностные лица администрации МО «Город Гатчина». Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.  При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка  также может  проводиться по конкретному обращению заявителя.  Проверки  целевого использования бюджетных средств  могут проводиться специалистами комитета финансов МО «Город Гатчина.

         4.3 Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов, распоряжений) руководителя МКУ «Центр», администрации МО «Город Гатчина».

         4.4 Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отражаются выявленные недостатки и  предложения по их устранению.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

          5.1 В случае нарушения прав заявителей они могут обжаловать действия (бездействие) специалиста МКУ «Центр», уполномоченного должностного лица за принятие решения при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном)  порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможности обжалования действий (бездействия) и решений в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.

          5.2 Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

          а) незаконные, необоснованные действия должностных лиц (истребование документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами, нарушение сроков рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и т.п.);

          б) бездействие должностных лиц (оставление заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения и т.п.); 

           в) решения должностных лиц об отказе в приеме и рассмотрении  документов, в предоставлении муниципальной услуги, о приостановлении или прекращении предоставления муниципальной услуги.

          5.3 Заявители могут обжаловать действия (бездействие):

         -  специалистов МКУ «Центр» - директору МКУ «Центр»;

         -  директора МКУ «Центр» - главе администрации МО «Город Гатчина».

 Заявители могут обратиться по вопросу защиты своих прав в прокуратуру по месту жительства.

          Заявители могут обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично или направить жалобу по почте.

          Директором МКУ «Центр» личный прием по предоставлению данной муниципальной услуги осуществляется без предварительной записи в приемные дни (понедельник, среда, пятница с 9.00 до 13.00; вторник и четверг с 15.00 до 19.00)

          Личный прием  должностных лиц  администрации МО «Город Гатчина»  осуществляется по предварительной записи.

          5.4 Директор и уполномоченные должностные лица МКУ «Центр», участвующие в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием заявителей и рассматривают поступившие в устном порядке жалобы в течение 1 дня. Содержание устной жалобы заносится в журнал личного приема заявителя. О результатах рассмотрения устной жалобы должностное лицо, которое проводило прием заявителя, сообщает в устной форме или по телефону заявителю в случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

         5.5 При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы заявителя не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации жалобы. В исключительных случаях (при проведении проверки),  а также в случае направления запроса в иные органы и организации для получения документов, необходимых для рассмотрения жалобы, глава администрации МО «Город Гатчина» или директор МКУ «Центр»  вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 календарных дней с письменным уведомлением об этом заявителя.

5.6 Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую

 информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба, его место 

жительства;

- наименование учреждения, в которое направляется жалоба, фамилию, имя,

 отчество специалиста решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием),

 обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы, законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) должностного лица, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

- личную подпись и дату.

К жалобе могут прилагаться копии документов, подтверждающих изложенные

в ней обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

         5.7 Заявителю может быть отказано в рассмотрении жалобы в случаях:

         - если в жалобе не указаны  фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.  Ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный (муниципальный) орган в соответствии с его компетенцией;

         - если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица МКУ «Центр», а также членов его семьи. В этом случае глава администрации МО «Город Гатчина» или директор МКУ «Центр» вправе оставить без ответа жалобу по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

         - если текст жалобы не поддается прочтению. Ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, если его фамилия  и почтовый адрес поддаются прочтению;

        - если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае глава администрации МО «Город Гатчина» или директор МКУ «Центр» вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу (о данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу).

         5.8 По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

        5.9 Процедура досудебного обжалования завершается  получением  заявителем

письменного ответа на обращение.

       5.10 В случае если заявитель не согласен с принятым решением в ходе досудебного обжалования, он может обжаловать действия и решения, принятые в результате рассмотрения жалобы, в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

                                                                                                                                       Приложение 1

                                                                                                                                        к административному  регламенту 

В Муниципальное казенное учреждение «Центр жилищных субсидий и компенсаций» г.Гатчина

От  ________________________________________________________________________________  ,

Проживающего(ей) по адресу : г.Гатчина ________________________________________________  

 номер  контактного телефона_______________          Регистрационный номер в МКУ «Центр»___________

Заявление на предоставление ежемесячной выплаты для компенсации части расходов на оплату жилья и коммунальных услуг

Прошу предоставить ежемесячную выплату  для компенсации части моих  расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг  в связи с:

· достижением возраста 85 лет

· регистрацией по месту постоянного жительства в доме системы социального     

обслуживания населения

· получением статуса многодетной матери (отца)

По данному адресу  зарегистрированы:

	№
	Фамилия, имя, отчество          
	Отношение к заявителю
	Наличие мер социальной поддержки по оплате ЖКУ

	1
	
	заявитель
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	


Прилагаю документы и копии документов:

Паспорт   ______ шт

Справка о регистрации по месту постоянного жительства  _____шт

Свидетельство о браке(расторжении брака)_____шт

Свидетельства о рождении детей _____шт

Квитанции об оплате жилищно-коммунальных услуг ________шт

Справки о размере ежемесячной денежной компенсации по оплате ЖКУ, субсидиях, выплатах _______шт

Сведения о номере банковского счета _______шт 

Я предупрежден(а) об ответственности за предоставление документов с заведомо неверными сведениями.

Обязуюсь известить МКУ «Центр» об изменении состава семьи, адреса регистрации, Ф.И.О., паспортных данных, банковских реквизитов в течение 1 месяца со дня наступления этих событий.  

«_____»______________20______г.                                          Подпись заявителя______________
                                                                                                                                          Приложение 2

                                                                                                                                          к административному  регламенту 

В муниципальное  казенное учреждение «Центр жилищных субсидий и компенсаций» г.Гатчина
Согласие на обработку персональных данных

1.Я,  ________________________________________________________________________________  ,

Проживающий(ая) по адресу : г.Гатчина ________________________________________________  

Паспорт   серия _________  № ______________   Выдан ____________________________________

____________________________________________________________________________________

подтверждаю,  что вся предоставленная мною информация является полной и точной.

2. Настоящим я разрешаю  муниципальному казенному учреждению  «Центр жилищных субсидий и компенсаций» г.Гатчины (далее – МКУ «Центр»), расположенному по адресу: г.Гатчина, ул.Соборная, д.2а, обрабатывать предоставленные мной персональные данные и запрашивать у третьих лиц (организаций, территориальных органов  федеральных органов исполнительной власти и др.) дополнительные сведения.

3. Цель обработки персональных данных – предоставление  ежемесячных выплат для компенсации части расходов по  оплате  жилого помещения и коммунальных услуг за счет средств бюджета МО «Город Гатчина».

4. Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие: фамилия, имя, отчество, дата, месяц, год и место рождения, пол, адрес, контактная информация,  номер банковского счета, семейное  положение, любые иные данные, которые могут потребоваться в связи с осуществлением целей, указанных в п. 3  настоящего согласия.

5. Получатели персональных данных: территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, органы  исполнительной власти Ленинградской области, органы местного самоуправления, другие организации.

6. Перечень действий с персональными данными: обработка, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу), обезличивание, блокировку и уничтожение.  При обработке персональных данных принимаются необходимые меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий.

7. Заявитель  уведомлен, что в любой момент времени, письменно обратившись в МКУ «Центр», может ознакомиться с персональными данными, обратиться с просьбой о предоставлении дополнительной информации в отношении хранения и обработки персональных данных, или же потребовать внесения любых необходимых изменений в персональные данные для их уточнения.

8. Срок действия согласия – бессрочно.

9. Порядок  отзыва согласия – Заявитель может отозвать настоящее согласие путем направления в МКУ «Центр» письменного уведомления не менее чем за 90 (девяносто) дней до предполагаемой даты отзыва настоящего согласия. Заявитель согласен на то, что в течение указанного срока МКУ «Центр» не обязано прекращать  обработку персональных данных  и уничтожить персональные данные заявителя. По истечении данного периода МКУ «Центр» прекращает обработку  персональных данных заявителя и удаляет их из электронной базы данных. Персональные данные, содержащиеся на бумажных носителях (личные дела отдельных категорий граждан), хранятся в архиве МКУ «Центр» до истечения срока, установленного для хранения данного вида документов действующим законодательством Российской Федерации.

«_______»_______________20 ______г.                                          __________________(___________________)         

                                                                                                                                       подпись                         Ф.И.О. 

                                                                                                                                           Приложение 3

                                                                                                                                           к административному  регламенту 

РЕШЕНИЕ
о предоставлении (об отказе в  предоставлении)  денежной выплаты
от «______»____________20____г

           В соответствии с п.______ административного регламента исполнения   муниципальной
 услуги по предоставлению  ежемесячных выплат отдельным категориям граждан  для компенсации части их расходов на оплату жилья и коммунальных услуг
Предоставить  денежную выплату             (отказать в предоставлении денежной выплаты ) 

                                                 (нужное подчеркнуть)

  __________________________________________________________________________________

                                                                                Ф.И.О.
с _____________________20 ____г.

                                                                            Директор МКУ «Центр»    ________________  

     М.П.                                                               Подготовил                       _________________ 
                                                                                                                                           Приложение 4

                                                                                                                                           к административному  регламенту 

РАСПОРЯЖЕНИЕ
о прекращении предоставления  денежной выплаты
от «______»____________20____г

           В соответствии с п.______ административного регламента исполнения   муниципальной услуги по предоставлению ежемесячных выплат отдельным категориям граждан  для компенсации части их расходов на оплату жилья и коммунальных услуг

Прекратить  предоставление  ежемесячной выплаты 

  __________________________________________________________________________________

                                                                                Ф.И.О.
с _____________________20 ____г.

                                                                            Директор МКУ «Центр»    ________________  

     М.П.                                                               Подготовил                       _________________ 
