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АДМИНИСТРАЦИЯ 

НЕХАЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  22 марта2012 года  № 235
Об утверждении Административного регламента

 предоставления муниципальной услуги 

 «Предоставление мер социальной поддержки

 по оплате жилья, коммунальных услуг и 

электрического отопления жилья 

педагогическим работникам образовательных

учреждений, работающим и проживающим 

на территории Нехаевского 

муниципального района Волгоградской области»

В соответствии с Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 "Об образовании", Федеральным законом Российской Федерации от 6 октября 2003г. № 131-ФЗ, Законом Волгоградской области от 13.08.2007 № 1518-ОД "О мерах социальной поддержки по оплате жилья, коммунальных услуг и электрического отопления жилья педагогических работников образовательных учреждений, работающих и проживающих в сельской местности, рабочих поселках (поселках городского типа) на территории Волгоградской области", руководствуясь Постановлением администрации Нехаевского муниципального района Волгоградской области от 13.08.2008 г. № 471,  

 п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить  прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление мер социальной поддержки по оплате жилья, коммунальных услуг и электрического отопления жилья педагогическим работникам образовательных учреждений, работающим и проживающим на территории Нехаевского муниципального района Волгоградской области».
2. Начальнику отдела образования администрации Нехаевского муниципального района Ю.М.Алпатову  обеспечить исполнение Административного регламента.

3. Постановление вступает в силу с момента обнародования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Нехаевского муниципального района по экономическим вопросам  Е.А. Аникееву.

Глава Нехаевского муниципального района:                                     А.В. Хоркин
Приложение 

к постановлению администрации

 Нехаевского муниципального района

№ 235 от «22» марта 2012 г.

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

   «Предоставление мер социальной поддержки по оплате жилья, коммунальных услуг и электрического отопления жилья педагогическим работникам образовательных учреждений, работающим и проживающим на территории Нехаевского муниципального района Волгоградской области»

                                          1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги «Предоставление мер социальной поддержки по оплате жилья, коммунальных услуг и электрического отопления жилья педагогическим работникам образовательных учреждений, работающим и проживающим на территории Нехаевского муниципального района Волгоградской области», определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. В качестве заявителей, которые имеют право на предоставление мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и отдельных видов коммунальных услуг, выступают педагогические работники образовательных учреждений, проживающие и  работающие в образовательных учреждениях Нехаевского муниципального района. 
1.3. Порядок  информирования о предоставлении муниципальной услуги  

1.3.1.  Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- при личном обращении заявителей непосредственно в отдел образования;

- в письменном виде по письменным запросам заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения информации в средствах массовой информации;

- на официальном сайте администрации Нехаевского муниципального района; 

- на информационном стенде в отделе образования;

 1.3.2. Информирование заявителей при личном обращении  осуществляется специалистами отдела образования администрации Нехаевского муниципального района лично, по телефону или по электронной почте. 

            1.3.3.  Почтовый адрес отдела образования:

403171, Волгоградская обл. Нехаевский р-он ст.Нехаевская  ул.Ленина,д.37 

Адрес электронной почты (e-mail): rononex@yandex.ru
Адрес портала отдела образования http://www.volganet.ru/irj/avo.html?NavigationTarget=navurl://64e870b905b62c5eeffb20306b6c9fll&dtnid=2026515563
Телефон – 8(84443)5-12-30

          1.3.4 График работы отдела образования администрации Нехаевского муниципального района: 

Понедельник-Пятница: 800  - 1700

Перерыв на обед: 1200 - 1300

Выходной: Суббота, Воскресенье

          1.3.5.Заявители с момента приема обращения имеют право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению их обращений при помощи телефонной связи, электронной почты, лично, обратившись в отдел образования

           1.3.6.При ответах на обращения должностные лица и специалисты информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение.

          1.3.7.На информационных стендах в отделе образования администрации Нехаевского муниципального района размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг (функций);

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (Приложение 1 к административному регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адреса электронной почты, перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

Информация о муниципальной услуге заносится в реестр муниципальных услуг Нехаевского муниципального района. 

2. Стандарт предоставления государственной услуги
        2.1. Муниципальная услуга, предоставляемая в рамках настоящего административного регламента, именуется «Предоставление мер социальной поддержки по оплате жилья, коммунальных услуг и электрического отопления жилья педагогическим работникам образовательных учреждений, работающим и проживающим на территории Нехаевского муниципального района Волгоградской области»

      2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом образования администрации Нехаевского муниципального района. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на принципах гласности, равенства граждан, законности.

      2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
         Результатом предоставления муниципальной услуги является получение компенсации расходов по оплате  жилого помещения и отдельных видов коммунальных услуг, предоставляемых педагогическим работникам образовательных учреждений,  работающим и проживающим на территории Нехаевского муниципального района Волгоградской области.
       2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Обращение заявителя рассматривается в срок, не превышающий 30 дней со дня его поступления, за исключением случаев предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 2 мая 2006г.№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
          Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 15 минут. 

           При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

       2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 "Об образовании" ("Российская газета", 1992, № 172);
Законом Волгоградской области от 13.08.2007 № 1518-ОД "О мерах социальной поддержки по оплате жилья, коммунальных услуг и электрического отопления жилья педагогических работников образовательных учреждений, работающих и проживающих в сельской местности, рабочих поселках (поселках городского типа) на территории Волгоградской области" ("Волгоградская правда", № 152, 17.08.2007);
Законом Волгоградской области от 30.12.2011 № 2288-ОД «О внесении изменений в Закон Волгоградской области от 13 августа 2007г. № 1518-ОД "О мерах социальной поддержки по оплате жилья, коммунальных услуг и электрического отопления жилья педагогических работников образовательных учреждений, работающих и проживающих в сельской местности, рабочих поселках (поселках городского типа) на территории Волгоградской области";
        Законом Волгоградской области от 12.12.2005 № 1145-ОД "О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов государственными полномочиями Волгоградской области по оказанию мер социальной поддержки населению по оплате жилья и коммунальных услуг" ("Волгоградская правда", №239,21.12.2005);
постановлением Администрации Волгоградской области от 09.03.2010 № 45-п "Об утверждении Порядка расходования и учета субвенций из областного фонда компенсаций на осуществление государственных полномочий по предоставлению мер социальной поддержки по оплате жилья, коммунальных услуг и электрического отопления жилья педагогическим работникам образовательных учреждений, работающим и проживающим в сельской местности, рабочих поселках (поселках городского типа) на территории Волгоградской области, и Порядка возмещения расходов, связанных с предоставлением мер социальной поддержки по оплате жилья, коммунальных услуг и электрического отопления жилья педагогическим работникам образовательных учреждений, работающим и проживающим в сельской местности, рабочих поселках (поселках городского типа) на территории Волгоградской области" ("Волгоградская правда", № 46, 17.03.2010);
приказом Комитета по образованию Администрации Волгоградской области от 19.03.2010 № 1042 "О мерах социальной поддержки педагогических работников" ("Волгоградская правда", № 56, 31.03.2010);
приказом отдела образования администрации Нехаевского муниципального района от 19.04.2010 № 118 "О мерах социальной поддержки педагогических работников";
        иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Волгоградской области, администрации Нехаевского муниципального района;
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Лицо, имеющее право на получение компенсации, представляет следующие документы:
а)
заявление;
б)
надлежащим образом заверенную копию паспорта;
в)
надлежащим образом заверенную копию договора найма жилого помещения (либо иного документа, подтверждающего право собственности на жилое помещение);
г)
справку из органов социальной защиты о неполучении мер социальной поддержки по федеральному и иному нормативному правовому акту другими лицами, проживающими по данному адресу.
Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и подлинность документов.
Требовать от заявителя документы, не предусмотренные данным пунктом регламента, а также действующим законодательством не допускается.
           2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме; 

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения. 

- отсутствие у лица, подавшего заявление, полномочий на совершение такого рода действий. 

2.8.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
а)
обращение за компенсацией лица, не обладающего правом на получение компенсации в соответствии с пунктом 1.2 настоящего регламента;
б)
непредставление лицом, обратившимся за компенсацией, в полном объеме документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего регламента;
         в) предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя или его представителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

Не подлежат рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы с заявителей.
        2.10. Возмещение расходов, связанных с предоставлением мер социальной поддержки, осуществляется ежемесячно по выбору получателя путем перечисления средств на счета по вкладам или на счета банковских карт либо через отделения Управления Федеральной почтовой связи Волгоградской области - филиала Федерального государственного унитарного предприятия "Почта России".
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Места предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания,
приема, которые оборудуются стульями (креслами), столами и обеспечиваются писчей бумагой, письменными принадлежностями (для записи информации).
В местах предоставления муниципальной услуги размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей.
Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги, своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги.
2.12.  Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

         -  простота и рациональность процесса предоставления услуги;

         -  ясность и качество информации о порядке предоставления услуги;

         -  качество процесса обслуживания заявителей;

         -  соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

        - отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

В любое время с момента подачи заявления заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте. 

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе оказания муниципальной услуги (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится его заявление. 

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к их выполнению, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
принятие решения о назначении или об отказе в назначении возмещения расходов, связанных с предоставлением мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и отдельных видов коммунальных услуг;
возмещение расходов, связанных с предоставлением мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и отдельных видов коммунальных услуг;
         Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги  приведена в Приложении №1 к настоящему регламенту.

           3.1  Порядок приема и регистрации письменного обращения заявителя.

          3.1.1. Основанием для начала административной процедуры приема заявления и документов является поступление от заявителя заявления с пакетом документов, указанных в п.2.6 настоящего административного регламента.

          3.1.2. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов проверяет комплектность поступивших документов.

          3.1.3. В случае  если заявитель представил неполный пакет документов, то должностное лицо, ответственное за прием документов, возвращает  его заявителю, сообщив о недостающих документах.

В случае если заявитель представил весь пакет документов, то должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, регистрирует поступивший комплект документов в журнале регистрации.

           3.2. Порядок приема и регистрации обращений заявителей, поступивших по электронной почте.

           3.2.1.  Основанием для начала административной процедуры приема заявления и документов, полученных по электронной почте, является его прием и регистрация.

При поступлении такого обращения специалист, ответственный за прием и отправку документов по электронной почте:

- направляет пользователю в течение 1 рабочего дня уведомление о приеме к рассмотрению его обращения;

- распечатывает обращение и передает его в день поступления должностному лицу;   

           3.2.2. В случае  если заявитель представил неполный пакет документов, то должностное лицо, ответственное за прием документов, возвращает  его заявителю, сообщив о недостающих документах.

В случае если заявитель представил весь пакет документов, то должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, регистрирует поступивший комплект документов в журнале регистрации.

            3.3. Основанием для начала административной процедуры «Принятие решения о назначении или об отказе в назначении возмещения расходов» является принятый полный пакет документов.
            3.3.1. На основании полного пакета необходимых документов должностное лицо принимает решение о назначении заявителю возмещения расходов, связанных с предоставлением мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и отдельных видов коммунальных услуг;
            3.4. Основанием для начала административной процедуры «Возмещение расходов» является принятое решение о назначении возмещения расходов.
           3.4.1.  Размер возмещения расходов определяется согласно «Методике расчета размера возмещения расходов, связанных с предоставлением мер социальной поддержки по оплате жилья, коммунальных услуг и электрического отопления жилья педагогическим работникам образовательных учреждений, работающим и проживающим на территории Нехаевского муниципального района Волгоградской области» и сданных копий квитанций оплаты коммунальных услуг. 
 3.4.2. Возмещение расходов, связанных с предоставлением мер социальной поддержки, осуществляется ежемесячно по выбору получателя путем перечисления средств на счета по вкладам или на счета банковских карт либо через отделения Управления Федеральной почтовой связи Волгоградской области - филиала Федерального государственного унитарного предприятия "Почта России".
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Волгоградской области.
4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной (далее именуется - текущий контроль), осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию предоставления муниципальной услуги.
4.3. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в порядке и в сроки, установленные руководителем уполномоченного органа.
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических лиц действиями (бездействиями) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.
5.2. В ходе предоставления муниципальной услуги заявителем может быть подана жалоба на решения, действия (бездействия) должностных лиц, в том числе в случаях:
нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя;
создания препятствия к осуществлению заявителем его прав и свобод, в т.ч. нарушения требований к предоставлению муниципальной услуги и административных процедур, установленных настоящим административным регламентом;
незаконного возложения на заявителя каких-либо обязанностей.
5.3. Основанием для начала административной процедуры досудебного обжалования является обращение (жалоба) заявителя.
Заявители имеют право обратиться на личный прием с жалобой лично, через законного представителя или направить обращение (жалобу) в письменной форме или в форме электронного документа.
Обращение, поданное в письменной форме, должно содержать либо наименование государственного органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, суть предложения, заявления или жалобы, личную подпись заявителя и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
В обращении, поданном в форме электронного документа, должны быть указаны фамилия, имя, отчество, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. К обращению могут быть приложены необходимые документы и материалы в электронной форме, либо указанные документы и материалы или их копии могут быть направлены в письменной форме.
Заинтересованные лица имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
5.4. Личный прием заявителей проводят руководитель уполномоченного органа или должностные лица, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с установленным графиком.
Личный прием руководителем уполномоченного органа или должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги может проводиться по предварительной записи.
5.5. Должностное лицо, осуществляющее личный прием, обязаны выслушать претензии заявителя, принять решение об обоснованности обращения (жалобы).
В случае обоснованности обращения (жалобы) должностное лицо, осуществляющее личный прием, принимают меры по изменению действий и решений, повлекших за собой обращение (жалобу) заявителя, в течение рабочего дня.
В журнале по работе с обращениями граждан фиксируются факт обращения и результаты его рассмотрения в течение рабочего дня. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина.
В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
5.6. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований гражданина и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения по обращению (жалобе), а в случае обращения в форме электронного документа ответ направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении.
5.7. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, 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, орган, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
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, в течение 7 дней со дня регистрации.
В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации в Комитете направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.
Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию уполномоченного органа, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.
В случае если в письменном обращении гражданина 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, руководителем уполномоченного органа может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
5.8. При обращении (жалобе) заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать 15 дней с момента регистрации обращения.
В случаях принятия руководителем уполномоченного органа решения о проведении проверки и направлении запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения (жалобы) документов и материалов срок работы по обращению (жалобе) может быть продлен не более чем на 5 дней.
Уведомление о продлении срока рассмотрения обращения (жалобы) направляется заявителю в течение рабочего дня с момента принятия данного решения.
5.9. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.
5.10. Должностные лица несут ответственность за своевременность и объективность принимаемых решений по обращениям (жалобам) заявителей согласно действующему законодательству.
Приложение №1

 к административному регламенту
Блок-схема 

алгоритм административной процедуры «Предоставление мер социальной поддержки по оплате жилья, коммунальных услуг и электрического отопления жилья педагогическим работникам образовательных учреждений, работающим и проживающим на территории Нехаевского муниципального района Волгоградской области »

	Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;




	Принятие решения о назначении или об отказе в назначении возмещения расходов, связанных с предоставлением мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и отдельных видов коммунальных услуг;




	Возмещение расходов, связанных с предоставлением мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и отдельных видов коммунальных услуг;






























