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Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по назначению компенсации по оплате жилищно-коммунальных услуг Почетным гражданам г. Енисейска 
Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по назначению компенсации по оплате жилищно-коммунальных услуг Почетным гражданам г. Енисейска  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения  качества предоставления и доступности муниципальной услуги по назначению компенсации жилищно-коммунальных услуг Почетным гражданам г. Енисейска (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

 Уставом города Енисейска, Первоначальный текст документа опубликован в изданиях газета «Енисейск плюс» № 10 от 09.08.2007 г.  
Решение Енисейского городского Совета депутатов № 59-419 от 29.06.2009 г. «Об утверждении Положения о почетном звании Почетный гражданин города Енисейска» 
3. Получателями муниципальной услуги являются:
 - граждане,  имеющие звание «Почетный гражданин города Енисейска», проживающие на территории города Енисейска. 
4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением социальной защиты населения города Енисейска через наделение его государственными полномочиями по назначению компенсации жилищно-коммунальных услуг Почетным гражданам г. Енисейска 

5. В предоставлении муниципальной услуги участвуют Администрация города Енисейска  и Управление социальной защиты населения города Енисейска   (далее -  УСЗН г. Енисейска).
6. При предоставлении муниципальной услуги УСЗН г. Енисейска осуществляет:

информирование и консультирование граждан о нормах действующего законодательства, устанавливающего порядок и условия предоставления  муниципальной услуги;

прием документов и установление права получателя муниципальной услуги по назначению компенсации по оплате жилищно-коммунальных услуг Почетным гражданам г. Енисейска;  
формирование личных дел получателей муниципальной  услуги;

формирование электронных дел (карточек учета) получателей муниципальной услуги в автоматизированном программном комплексе «Адресная социальная помощь» (далее – база данных АСП);

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении.
8. Муниципальная услуга  предоставляется бесплатно.

9. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  назначение компенсации по оплате  жилищно-коммунальных услуг Почетным гражданам г. Енисейска;    
Требования к порядку предоставления государственной услуги

Порядок информирования о предоставлении государственной услуги
10. Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляет УСЗН г. Енисейска: 

средств массовой информации (печатных и электронных);

информационных стендов;  

информационно-справочных материалов (буклетов, брошюр).

Адрес министерства: 663180, г. Енисейск, ул. Ленина, 105.
11. На информационных стендах УСЗН г. Енисейска   размещаются:

сведения о графике (режиме) работы органов социальной защиты населения;

информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для решения вопроса предоставления муниципальной услуги.

12. Информация о муниципальной услуге и порядке ее оказания  предоставляется бесплатно.

Порядок консультирования по вопросам предоставления
муниципальной услуги
13. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги оказываются специалистами УСЗН г. Енисейска, при устном и (или) письменном обращении гражданина в УСЗН г. Енисейска.

14. Основными требованиями при консультировании являются:

адресность;

актуальность;

своевременность;

четкость в изложении материала;

полнота консультирования;

наглядность форм подачи материала;

удобство и доступность.

15. При устном обращении получателя муниципальной услуги специалист УСЗН г. Енисейска   пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно, а если это необходимо - с привлечением других специалистов и (или) руководителей.

16. Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистами УСЗН г. Енисейска   при обращении за консультацией лично либо по телефону.

Информация об обратившемся получателе муниципальной услуги УСЗН г. Енисейска   в журнал личного приема.

17. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о сокращенном наименовании структурного подразделения УСЗН г. Енисейска, в который позвонил получатель муниципальной услуги, должности, фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора специалист УСЗН г. Енисейска  обязан произносить слова четко, не допускать «параллельных» разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

18. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении получателя муниципальной услуги в УСЗН г. Енисейска:  
нарочным;

посредством направления почтой, в т.ч. электронной;

направления по факсу.

19. Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются специалистами УСЗН г. Енисейска   в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в порядке, установленном действующим законодательством.
Перечень документов, необходимых для предоставления
муниципальной  услуги
20. Получатель муниципальной услуги представляет в УСЗН г. Енисейска  следующие документы:

заявление о назначении компенсации  жилищно-коммунальных услуг;
документ, подтверждающий звание «Почетный гражданин города Енисейска»; 

копию документа, удостоверяющего личность (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);

копии документов, подтверждающие полномочия законного представителя и удостоверяющего личность законного представителя получателя муниципальной услуги (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена) при подаче заявления законным представителем получателя государственной услуги;
документ, подтверждающий правовые основания владения и пользования жилым помещением;

документ о составе семьи. 
Требования к документам, представляемым 
получателем муниципальной услуги
21. Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется на русском языке, составляется в одном экземпляре и подписывается получателем муниципальной услуги с указанием даты подачи заявления.

22. Не подлежат приему для предоставления муниципальной услуги документы, имеющие подчистки, приписки, исправления, зачеркнутые слова (цифры), а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

23. За предоставление недостоверных или искаженных сведений получатель муниципальной услуги несет ответственность в соответствии 
с законодательством Российской Федерации.

Условия  предоставления государственной услуги
24. Получатели муниципальной услуги (их законные представители) обращаются в УСЗН г. Енисейска по месту жительства или по месту пребывания получателя муниципальной услуги.
25. Основаниями для отказа получателю муниципальной услуги в компенсации  жилищно-коммунальных услуг:

отсутствие  права на компенсацию;

непредставление  полного пакета документов в соответствии с пп.20 настоящего Административного регламента.

26. В случае несогласия с отказом в компенсации  жилищно-коммунальных услуг получатель муниципальной услуги вправе обжаловать действия УСЗН г. Енисейска в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

Требования к местам, предназначенным 

для предоставления государственной услуги
27. Для приема получателей муниципальной услуги могут быть выделены отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной услуги.

28. Рабочее место специалистов УСЗН г. Енисейска, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

29. Места ожидания для предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями и скамьями.

30. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

31. В местах ожидания для предоставления  муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

32. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Административные процедуры
33. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

информирование и консультирование получателей муниципальной услуги;

принятие документов; 
принятие решения о компенсации  жилищно-коммунальных услуг;
уведомление получателя муниципальной услуги о принятом решении;
порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

порядок обжалования  действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
34. Основанием для начала административной процедуры информирования и консультирования является обращение получателя муниципальной услуги УСЗН г. Енисейска.

Порядок информирования установлен пунктами 10-12 Административного регламента.

Порядок консультирования установлен пунктами 13-19 Административного регламента.

Максимальная продолжительность административной процедуры – 15 минут.

Результатом выполнения административной процедуры информирования и консультирования  получателя муниципальной услуги является разъяснение порядка получения муниципальной услуги.
35. Основанием для начала административной процедуры принятия документов является представление получателем муниципальной услуги  в УСЗН г. Енисейска необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Заявление с приложением необходимого комплекта документов может направляться получателем муниципальной услуги по почте. 

Специалист УСЗН г. Енисейска, ответственный в соответствии с должностным регламентом за прием и рассмотрение документов (далее – специалист, ответственный за прием документов), проверяет:

правильность оформления заявления;

наличие документов, указанных в пункте 20 Административного регламента;

право  получателя муниципальной услуги  на компенсацию жилищно-коммунальных услуг.

Принимая документы, специалист, ответственный  за прием документов, проверяет документы, удостоверяющие личность получателя муниципальной услуги и (или) полномочного представителя получателя муниципальной услуги, в случае представления документов уполномоченным лицом, сверяет оригиналы и копии документов, до возвращения оригиналов получателю муниципальной услуги проверяет соответствие представленных документов.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов либо несоответствия представленных документов  установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет получателя муниципальной услуги о наличии  препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению. Представленные документы  возвращаются  получателю муниципальной услуги на личном приеме.
При отсутствии права на  компенсацию по оплате жилищно-коммунальных услуг

  специалист, ответственный за прием документов, дает разъяснения получателю муниципальной услуги со ссылкой на законодательство и возвращает документы.

При повторном обращении получателя муниципальной услуги в УСЗН г. Енисейска после устранения недостатков процедура приема документов возобновляется.
Результатом административной процедуры является принятие документов, необходимых для назначения компенсации  по оплате  жилищно-коммунальных услуг.
36. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о компенсации по оплате жилищно-коммунальных услуг (отказе в назначении компенсацию по оплате  жилищно-коммунальных услуг) является факт  принятия документов от получателя муниципальной услуги.
Специалист УСЗН г. Енисейска:
формирует личное дело;

вводит сведения в базу данных АСП;

готовит и подписывает у руководителя УСЗН г. Енисейска решение о назначении компенсации (отказе в назначении компенсации) в форме протокола и уведомление назначении компенсации (отказе в назначении компенсации).

Если все представленные получателем муниципальной услуги  документы соответствуют требованиям, установленным действующим законодательством, результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о назначении   компенсации по оплате  жилищно-коммунальных услуг   и подписание решения и уведомления о назначении компенсации по оплате жилищно-коммунальных услуг  руководителем УСЗН г. Енисейска.

Если у заявителя отсутствует право на назначение компенсации по оплате жилищно-коммунальных услуг, результатом выполнения административной процедуры является принятие решения об отказе в назначении компенсации по оплате жилищно-коммунальных услуг и подписание руководителем УСЗН г. Енисейска  решения и уведомления об отказе в назначении компенсации по оплете жилищно-коммунальных услуг  (с указанием причин отказа).

Решение о назначении компенсации по оплате жилищно-коммунальных услуг   либо об отказе в назначении компенсации по оплате жилищно-коммунальных услуг    подшивается  в личное дело получателя муниципальной услуги.
Сроки предоставления государственной услуги
37. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги  не должно превышать 30 минут.

38. Время консультирования получателя муниципальной услуги по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

39. Время приема документов для предоставления муниципальной услуги  составляет не более 45 минут.

40. Решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении принимается в течение десяти дней со дня получения документов.

Уведомление о предоставлении муниципальной услуги либо об  отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 5 дней со дня его принятия направляется получателю государственной услуги.

Вместе с уведомлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги возвращаются документы, которые были приложены к заявлению.
Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги
41. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем УСЗН г. Енисейска и специалистами, ответственными в соответствии с должностными регламентами, за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги в УСЗН г. Енисейска

Персональная ответственность специалистов УСЗН г. Енисейска, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах.

42. Контроль за осуществлением органами местного самоуправления переданных муниципальных полномочий по предоставлению муниципальной услуги  осуществляется Администрацией города Енисейска. Контроль за целевым расходованием средств осуществляется Финансово-экономическим управлением администрации г. Енисейска.   

Ответственность за достоверность представленных в УСЗН г. Енисейска отчетных данных несет руководитель уполномоченного органа местного самоуправления.

Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

принимаемых в ходе предоставления муниципальной  услуги

43. Получатели муниципальной услуги имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления  государственной услуги.

44. Получатель муниципальной услуги может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу.

45. Получатель муниципальной услуги в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо УСЗН г. Енисейска или Администрацию города, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица и должность, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. Излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов получатель муниципальной услуги прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

46. При обращении получателей муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.
В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим муниципальным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель УСЗН г. Енисейска,   вправе продлить срок рассмотрения обращения не более, чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения получателя муниципальной услуги.

47. Если в письменном обращении не указаны фамилия получателя муниципальной услуги, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить получателю муниципальной услуги, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается получателю муниципальной услуги, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, получателю муниципальной услуги, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

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

49. Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие получателя муниципальной услуги с результатом предоставленной муниципальной услуги в установленный Административным регламентом срок для принятия решения.

50. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

51. При желании получателя муниципальной услуги обжаловать действие или бездействие должностного лица, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

52. Получатели муниципальной услуги могут обжаловать действие или бездействие должностных лиц УСЗН г. Енисейска - руководителю УСЗН г. Енисейска; руководителя УСЗН г. Енисейска  - в администрацию города. Кроме того, получатели муниципальной услуги могут обратиться по вопросу защиты своих прав в прокуратуру по месту жительства или в министерство социальной политики Красноярского края, расположенное по адресу: 660049, г. Красноярск, пр. Мира, 34, тел. (3912) 27-59-94, 212-38-76, 227-15-03, e-mail: szn24@szn24.ru.

Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.

59. Результатам досудебного (внесудебного) обжалования является решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю государственной услуги.

60. Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, в судебном порядке, подав письменное заявление в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции города (района).

Приложение 1 

к административному регламенту по предоставлению  

муниципальной услуги по назначению компенсации

 по оплате жилищно-коммунальных услуг 

Почетным гражданам г. Енисейска  
СВЕДЕНИЯ

О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ И ГРАФИКЕ РАБОТЫ УПРАВЛЕНИЯ

 СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ НАСЕЛЕНИЯ Г.ЕНИСЕЙСКА 
	
	Управление социальной защиты населения города Енисейска 
	Адрес

	ФИО


	Адрес электронной почты
	Телефон, факс



	1 
	Министр края 
	660049, г. Красноярск, 

пр. Мира,34
	Пашинова Галина Егоровна


	szn24@szn24.ru                      


	приемная  т. 227-59-94,

 факс 212-38-90,      

 

	2 
	Руководитель УСЗН г. Енисейска 
	663180, г. Енисейск, ул. Ленина, 105
	Тихонова Ольга Юрьевна 
	e-mail:szn05@szn05.krasnoyarsk.su

	2-23-27

































