
	Администрация 

муниципального образования 

«Город Глазов» 

(Администрация города Глазова)
	  [image: image1.jpg]



	 «Глазкар» 

муниципал кылдытэтлэн 

Администрациез

(Глазкарлэн Администрациез)


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.10.2011









№ 18/80

Об утверждении Административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление

 компенсации расходов по оплате электроэнергии гражданам, 

проживающим в многоквартирных домах, оборудованных

 согласно проекту огневыми плитами Сущевского»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Город Глазов», Порядком разработки и утверждения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в муниципальном образовании «Город Глазов», утвержденным постановлением Администрации города Глазова от 27.06.2011 года № 18/53,

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление компенсации расходов по оплате электроэнергии гражданам, проживающим в многоквартирных домах, оборудованных согласно проекту огневыми плитами Сущевского».

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в средствах массовой информации.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Первого заместителя Главы Администрации города Глазова М.Г. Высотских

Глава Администрации города Глазова                                                      А.Н. Коземаслов

Утвержден постановлением       Администрации города Глазова

от 10.10.2011 № 18/80

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление компенсации расходов по оплате электроэнергии 

гражданам, проживающим в многоквартирных домах,

 оборудованных согласно проекту огневыми плитами Сущевского»

I. Общие положения

Настоящий административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление компенсации расходов по оплате электроэнергии гражданам, проживающим в многоквартирных домах, оборудованных согласно проекту огневыми плитами Сущевского» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, а также стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга: «Предоставление компенсации расходов по оплате электроэнергии гражданам, проживающим в многоквартирных домах, оборудованных согласно проекту огневыми плитами Сущевского».

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией города Глазова.

Уполномоченным органом, осуществляющим предоставление компенсации, является управление тарифной политики Администрации города Глазова (далее – управление тарифной политики).

Функциональным органом является отдел по предоставлению субсидий управления тарифной политики Администрации города Глазова (далее – отдел по предоставлению субсидий).

1.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:

- с Конституцией Российской Федерации. Источник официального опубликования: «Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», № 4, 26.01.2009, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009;

- с Конституцией Удмуртской Республики. Источник официального опубликования: «Известия Удмуртской Республики», 21.12.1994;

- с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Источник официального опубликования: «Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», № 31, 02.08.2010, ст. 4179;

- с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». Источник официального опубликования: «Собрание законодательства РФ», № 40, 06.10.2003, 
ст. 3822; «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003; «Российская газета», № 202, 08.10.2003;

- с Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных». Источник официального опубликования: «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», № 31 (1 ч.), 31.07.2006, ст. 3451, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006;

- с постановлением Региональной энергетической комиссии Удмуртской Республики, устанавливающим тарифы на электроэнергию для населения (устанавливаются ежегодно); 

- с решением Глазовской городской Думы от 27.09.2006 года № 207 «Об учреждении Управления тарифной политики Администрации города Глазова и утверждении Положения об Управлении тарифной политики Администрации города Глазова».  Источник официального опубликования: «Городские ведомости», № 10, 2006;

- с решением Глазовской городской Думы от 29.09.2010 года № 922 «Об оказании мер социальной поддержки гражданам, проживающим в многоквартирных домах, оборудованных согласно проекту огневыми плитами Сущевского». Источник официального опубликования: «Калина красная», № 38, 02.10.2010.

1.4. Описание заявителей муниципальной услуги

1.4.1. Заявителем муниципальной услуги является гражданин, проживающий в многоквартирном доме, оборудованном согласно проекту огневыми плитами Сущевского, и являющийся нанимателем или собственником данного жилого помещения, обратившийся в отдел по предоставлению субсидий с запросом о предоставлении компенсации расходов по оплате электроэнергии, выраженным в письменной форме. 

1.4.2. От имени заявителя могут выступать:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий основанных на доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.5.1. Сведения о местонахождении, графике работы, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты управления тарифной политики и отдела по предоставлению субсидий, приведены в Приложении № 1 к настоящему Регламенту и размещаются в средствах массовой информации, на информационных стендах внутри отдела по предоставлению субсидий, в сети Интернет.

1.5.2. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее исполнения, можно получить:

- непосредственно по месту нахождения отдела по предоставлению субсидий либо по месту нахождения управления тарифной политики Администрации города Глазова при личном обращении;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, электронной техники.

1.5.3. Специалист в рамках процедур по консультированию и информированию граждан:

- предоставляет информацию о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги;

- знакомит с условиями и сроками предоставления муниципальной услуги, порядком обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.5.4. Основными требованиями при консультировании являются четкая правовая база, своевременность, компетентность, четкость в изложении материала, полнота консультирования, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга: «Предоставление компенсации расходов по оплате электроэнергии гражданам, проживающим в многоквартирных домах, оборудованных согласно проекту огневыми плитами Сущевского».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией города Глазова.

Уполномоченным органом, осуществляющим предоставление компенсации, является управление тарифной политики Администрации города Глазова.

Функциональным органом является отдел по предоставлению субсидий управления тарифной политики Администрации города Глазова.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие:

- с управлением финансов Администрации  города Глазова;

- с управлением жилищно-коммунального хозяйства Администрации города Глазова;

- с кредитными организациями по перечислению компенсации на счета граждан,   проживающих в многоквартирных домах, оборудованных согласно проекту огневыми плитами Сущевского.

Процедуры   взаимодействия   с  указанными  организациями  определяются муниципальными правовыми актами и иными документами.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление компенсации гражданам, проживающим в домах, оборудованных согласно проекту огневыми плитами Сущевского;

- отказ в предоставлении компенсации гражданам, проживающим в домах, оборудованных согласно проекту огневыми плитами Сущевского.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги принимается специалистом отдела по предоставлению субсидий в день приема всех необходимых документов, оформленных в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

2.4.2. При предоставлении документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Регламента, с 1-го по 25-е число месяца компенсация перечисляется на счет заявителя, открытого в кредитной организации, в текущем месяце, при предоставлении указанных документов с 26-го числа до конца месяца компенсация перечисляется в следующем месяце.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:

- с Конституцией Российской Федерации. Источник официального опубликования: «Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», № 4, 26.01.2009, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009;

- с Конституцией Удмуртской Республики. Источник официального опубликования: «Известия Удмуртской Республики», 21.12.1994;

- с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Источник официального опубликования: «Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», № 31, 02.08.2010, ст. 4179;

- с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». Источник официального опубликования: «Собрание законодательства РФ», № 40, 06.10.2003, 
ст. 3822; «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003; «Российская газета», № 202, 08.10.2003;

- с Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных». Источник официального опубликования: «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», № 31 (1 ч.), 31.07.2006, ст. 3451, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006;

- с постановлением Региональной энергетической комиссии Удмуртской Республики, устанавливающим тарифы на электроэнергию для населения (устанавливаются ежегодно); 

- с решением Глазовской городской Думы от 27.09.2006 года № 207 «Об учреждении Управления тарифной политики Администрации города Глазова и утверждении Положения об Управлении тарифной политики Администрации города Глазова». Источник официального опубликования: «Городские ведомости», № 10, 2006;

- с решением Глазовской городской Думы от 29.09.2010 года № 922 «Об оказании мер социальной поддержки гражданам, проживающим в многоквартирных домах, оборудованных согласно проекту огневыми плитами Сущевского». Источник официального опубликования: «Калина красная», № 38, 02.10.2010.

2.6. Перечень необходимых для исполнения муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей

2.6.1. Для получения компенсации представляются следующие документы:

1) заявление о предоставлении компенсации в письменной форме по установленному образцу (приложение № 4 к настоящему Регламенту);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (или лица, его представляющего);

3)   копии    документов,    подтверждающих   правовые    основания     владения    и (или) пользования заявителем жилым помещением в многоквартирном доме, оборудованном согласно проекту огневыми плитами Сущевского (с предъявлением оригиналов, если копии нотариально не заверены). Перечень документов изложен в пункте 2.6.4 настоящего Регламента;

4)   реквизиты счета заявителя, открытого в кредитной организации;

5)   копии платежных документов, подтверждающих произведенные гражданином расходы по оплате электрической энергии (с предъявлением оригиналов, если копии нотариально не заверены). Перечень документов изложен в пункте 2.6.5 настоящего Регламента.

2.6.2. Комплект документов, предусмотренный подпунктами 1-4 пункта 2.6.1 настоящего Регламента, предоставляется один раз за время предоставления компенсации, за исключением случаев изменения заявителем места жительства и (или) смены права собственности на жилое помещение, а также в случае изменения реквизитов счета заявителя, открытого в кредитной организации.

2.6.3. Платежные документы, подтверждающие произведенные расходы по оплате электроэнергии, предоставляются заявителем в течение года, но не реже одного раза в год.

2.6.4. Правовое основание владения и пользования жилым помещением в многоквартирном доме, оборудованном согласно проекту огневыми плитами Сущевского:

а) для пользователя жилым помещением ведомственного и муниципального жилищного фонда:

- договор социального найма жилого помещения;

- договор найма жилого помещения;

- договор найма специализированного жилого помещения;

- договор безвозмездного пользования жилым помещением для социальной защиты отдельных категорий граждан;

б) для нанимателя жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде:

 - договор найма жилого помещения.

в) для собственника жилого помещения:

- свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, выданное в установленном законом порядке;

- справка жилищного или жилищно-строительного кооператива о полной выплате получателем, являющимся членом кооператива, паевого взноса за предоставленную этому лицу кооперативом квартиру, выданная уполномоченным органом управления кооператива в соответствии с установленной его уставом компетенцией;

- документ, подтверждающий возникновение права собственности на жилое помещение до момента вступления в силу Федерального закона «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним». К таким документам, в частности, относятся заключенные в соответствии с законодательством Российской Федерации договор об отчуждении жилого помещения (например, купли-продажи, мены, дарения), акт (свидетельство, договор) о приватизации жилого помещения;

- вступивший в законную силу судебный акт (решение или определение суда) в отношении права собственности на жилое помещение;

- свидетельство о праве на наследство по закону или завещанию.

Ордер на жилое помещение не является документом, подтверждающим правовые основания владения и пользования гражданином жилым помещением, в котором он зарегистрирован по месту постоянного жительства, поскольку является актом разового действия, подтверждающим только правомерность заселения в жилое помещение в момент его предоставления.

2.6.5. К документам, содержащим сведения о платежах за электроэнергию, относятся:

- платежные документы по оплате жилищно-коммунальных услуг (квартирная плата);

- платежные документы по оплате электроэнергии (расчетные книжки; счет-квитанции по оплате электроэнергии; справки о платежах за электроэнергию, выданные энергосбытовой организацией).

2.6.6. Документы предоставляются в двух экземплярах – подлиннике и копии либо в одном экземпляре – нотариально заверенной копии.

Копии документов после их сличения с оригиналом (либо нотариально заверенные копии) приобщаются в личное дело заявителя, оригиналы – возвращаются заявителю.

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

Решение об отказе в приеме и рассмотрении документов для предоставления муниципальной услуги принимается в случае:

- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не отвечающее требованиям, указанным в пункте 1.4 настоящего Регламента;

- представлен не полный пакет документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Регламента;

- документы, представленные для получения муниципальной услуги, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- специалистом обнаружены факты предоставления заведомо недостоверных и (или) неполных сведений.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие у гражданина, обратившегося в орган, предоставляющий муниципальную услугу, права на получение муниципальной услуги;

- отсутствие жилого помещения в реестре многоквартирных домов, оборудованных согласно проекту огневыми плитами Сущевского, предоставляемого управлением жилищно-коммунального хозяйства Администрации города Глазова.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги 

Максимально допустимое время ожидания в очереди заявителем при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Время консультирования, приема и проверки правильности оформления документов, расчета компенсации специалистом не должно превышать 20 минут. 

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений:

- помещение для предоставления муниципальной услуги должно располагаться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) от остановок общественного транспорта,

- помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации,

- вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.12.2. Места для ожидания в очереди на представление документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и должны быть        оборудованы:

- стульями и столами для возможности оформления документов,

- информационными стендами.

2.12.3. Информационные стенды в местах ожидания предоставления муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги,

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействий специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса органов и организаций, в которых заявитель может получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги.

2.12.4. Помещения для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями оборудуются в виде отдельных кабинетов, либо в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием специалиста.

2.12.5. Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.12.6. Рабочие места специалистов должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных (программный продукт по расчету компенсаций), печатающим устройствам.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности муниципальной услуги являются осведомленность населения о месте нахождения и графике работы отдела по предоставлению субсидий и управления тарифной политики, информированность населения о порядке предоставления муниципальной услуги: в средствах массовой информации, на официальных сайтах в сети Интернет, на информационных стендах в местах ожидания предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- комфортность мест ожидания предоставления муниципальной услуги,

- оперативность, коммуникабельность и компетентность специалистов отдела по предоставлению субсидий, оказывающих муниципальную услугу,

- соблюдение максимальных сроков ожидания в очереди и сроков, установленных пунктом 2.4 настоящего Регламента.

Ш. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

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

- консультирование граждан по вопросам предоставления компенсации;

- прием и проверку документов, представленных для получения компенсации;

- принятие решения о приеме или об отказе в приеме и рассмотрении документов для выплаты компенсации;

- формирование персонального дела получателя компенсации;

- расчет размера компенсации; 

- подготовку документов на перечисление компенсации на счет заявителя, открытый в кредитной организации;

- предоставление в управление финансов Администрации города Глазова отчета о произведенных компенсационных выплатах;

- обоснование и расчет финансовых средств для осуществления компенсационных выплат в следующем финансовом году.

3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему Регламенту в виде блок-схемы. 

3.2. Консультирование граждан по вопросам предоставления компенсации

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в отдел по предоставлению субсидий.

Информация о гражданине, желающем получить консультацию, вносится в Регистр регистрации личного приема граждан (Приложение № 3 к настоящему Регламенту).

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 2 минуты.

3.2.2. Специалист в рамках процедур по консультированию предоставляет гражданину информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

По желанию заявителя специалист выдает ему перечень документов, которые необходимо предоставить для получения компенсации, бланк заявления.

Максимальный срок выполнения административного действия - 8 минут.

3.2.3. Общий срок выполнения административных процедур по консультированию составляет от 5 до 10 минут, в зависимости от объема запрашиваемой консультации.

3.3. Прием и проверка документов, представленных для получения компенсации

3.3.1. Прием документов начинает осуществляться с момента обращения заявителя с заявлением и иными документами, указанными в пункте 2.6.1 настоящего Регламента.

3.3.2. Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

В случае необходимости специалист проверяет полномочия представителя.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 2 минуты на каждого заявителя.

3.3.3. Специалист проверяет:

- комплектность документов, прилагаемых к заявлению, на соответствие перечню, указанному в пункте 2.6.1 настоящего Регламента; 

- правильность заполнения заявления.

Максимальный срок выполнения административного действия - 2 минуты.

3.3.4. Специалист сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием даты, фамилии и инициалов. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

3.3.5. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист заполняет заявление самостоятельно с последующим представлением на подпись заявителю или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения административного действия - 6 минут.

3.3.6. Специалист проверяет представленные документы, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

- документы не заполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на документ, состоящий не более чем из 6 страниц. При большем количестве страниц срок увеличивается на 1 минуту для каждых 6 страниц представляемых документов.

3.3.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Регламенте, неправильном заполнении заявления специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении компенсации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращает документы заявителю.

Специалист обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

При отсутствии у заявителя копий документов, специалист предлагает услуги ксерокопирования. 

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов, специалист формирует перечень выявленных препятствий в 2-х экземплярах и передает его заявителю для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий вместе с представленными документами передается заявителю, второй остается у специалиста. Специалист обязан рекомендовать заявителю срок для устранения недостатков.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 5 минут.

3.3.8. При наличии полного комплекта документов специалист производит расчет компенсации и вносит в Регистр регистрации личного приема граждан запись о приеме заявления и документов.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 2 минуты.

3.3.9. Специалист формирует результат административной процедуры по приему документов.

Максимальный срок выполнения административного действия – 20 минут.

3.3.10. Общий срок административных процедур по приему документов – от 10 до 20 минут.

3.4. Принятие решения о приеме или об отказе в приеме и рассмотрении 

документов для выплаты компенсации

3.4.1. При наличии у заявителя всех необходимых документов специалист отдела по предоставлению субсидий производит расчет размера компенсации с использованием программных средств.

При отсутствии у заявителя права на предоставление муниципальной услуги специалист возвращает ему представленные документы.

3.4.2. Решение об отказе в приеме и рассмотрении документов для выплаты компенсации принимается специалистом на основании пунктов 2.7, 2.8 настоящего Регламента.

3.4.3. Решение о приеме или об отказе в приеме и рассмотрении документов для выплаты компенсации принимается в день обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет
3 минуты.

3.5. Формирование персонального дела получателя компенсации

При   принятии решения о  приеме  документов  для   выплаты  компенсации специалистом,   ответственным   за    прием    документов,   формируется   персональное дело получателя компенсации. 

В дело получателя компенсации подшиваются:

- заявление о предоставлении компенсации расходов по оплате электроэнергии;

- копии документов, связанных с предоставлением компенсации и определением ее размера.

Специалист нумерует листы, начиная с номера, следующего за номером последнего листа документов, представленных заявителем при предыдущем обращении за компенсацией, а при первичном обращении – начиная с единицы.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 5 минут.

3.6. Расчет размера компенсации

3.6.1. Одновременно с формированием персонального дела получателя компенсации специалист производит расчет размера компенсации с использованием программных средств, осуществляет визуальную проверку правильности произведенного расчета и распечатку справки о ее размере, делает в Регистре регистрации личного приема граждан отметку о дате расчета.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 2 минуты.

3.6.2. В случае, если расчет компенсации производится без участия заявителя, то специалист после расчета компенсации подготавливает и направляет справку о размере компенсации заявителю по почте.

Максимальный срок выполнения административного действия – 2 минуты.

3.6.3. Общий срок административных процедур по расчету компенсации – от 2 до 4 минут.

3.7. Подготовка документов на перечисление компенсации 

на счет заявителя, открытый в кредитной организации

3.7.1. Специалист подготавливает списки получателей муниципальной услуги для кредитных организаций, производящих выплату компенсации.

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 2 часа.

3.7.2. Специалист оформляет заявку с указанием сумм компенсаций, подлежащих выплате через кредитные организации, подписывает ее у руководителя уполномоченного органа и направляет в орган, исполняющий местный бюджет.

Максимальный срок выполнения административного действия – 30 минут.

3.7.3. Специалист подписывает документы на выплату компенсации у руководителя уполномоченного органа и организует их доставку в банки.

Максимальный срок выполнения административного действия – 1 час.

3.7.4. Общий срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3,5 часа.

3.8. Предоставление отчета о произведенных компенсационных выплатах

Управление тарифной политики направляет по установленной форме отчет о произведенных компенсационных выплатах не позднее 5 числа месяца, следующего за истекшим, в управление финансов Администрации города Глазова.

3.9. Обоснование и расчет финансовых средств  для осуществления компенсационных выплат в следующем финансовом году

Управление тарифной политики представляет в управление финансов Администрации города Глазова обоснование и расчет финансовых средств для осуществления компенсационных выплат в следующем финансовом году, включая расходы на услуги кредитных организаций.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности

действий, определенных административными процедурами 

по предоставлению муниципальной услуги

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется начальником управления тарифной политики Администрации города Глазова (далее – начальник управления тарифной политики).

4.1.2. Текущий контроль за порядком, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения начальником управления тарифной политики проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей.

4.1.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) уполномоченного органа.

4.1.4. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 6 месяцев.

Проведение проверки может носить плановый и внеплановый (осуществляться по конкретному обращению заявителя) характер. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). 

4.1.5. По результатам проверок начальник управления тарифной политики дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

4.2. Ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые 

в ходе предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, персонально несут дисциплинарную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.

4.2.2. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

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

5.1. Обжалование решений и действий (бездействия), принятых в ходе выполнения настоящего Регламента, осуществляется в административном порядке (досудебное обжалование).

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) начальнику управления тарифной политики. Контактные телефоны и адрес управления тарифной политики и отдела по предоставлению субсидий указаны в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

5.3. Начальник управления тарифной политики проводит личный прием заявителей.

Специалист информирует заявителя о месте приема, должности, фамилии, имени, отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.5. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе, претензии) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

К жалобе (претензии) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе (претензии) аргументы.

5.6. После рассмотрения обращения (жалобы, претензии) принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований заявителя.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы, претензии), направляется заявителю.

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.

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

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

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

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

	
	Приложение  № 1

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление компенсации расходов

по оплате электроэнергии гражданам, 

проживающим в многоквартирных домах, 

оборудованных согласно проекту огневыми

плитами Сущевского»


Сведения о местонахождении, контактных телефонах и графиках 

работы управления тарифной политики 

Администрации города Глазова

	Адрес управления тарифной политики Администрации города Глазова
	427620, 

Удмуртская Республика, 
г. Глазов, 

ул. Динамо, д. 6 

(каб. 125, 126)



	Адрес отдела по предоставлению субсидий управления тарифной политики Администрации города Глазова
	427620, 

Удмуртская Республика, 
г. Глазов, 

ул. Республиканская, д. 49А

(2 этаж)

	Е-mail


	tarif02@glazov-gov.ru
tarif08@mail.ru

	Официальный сайт
	www.glazov-gov.ru


	График работы управления тарифной политики Администрации города Глазова
	пн.-пт. – 8.00-17.00 

(обед – 12.00-13.00)

сб., вс. – выходной день

	График работы отдела по предоставлению субсидий управления тарифной политики Администрации города Глазова
	пн.-пт. – 8.00-18.00 

(без перерыва на обед)

сб., вс. – выходной день

	Контактные телефоны:

- управление тарифной политики

- отдел по предоставлению субсидий
	2-89-62,

5-29-90, 5-69-09
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БЛОК – СХЕМА 

порядка предоставления муниципальной услуги

по компенсации расходов по оплате электроэнергии гражданам, 

проживающим в многоквартирных домах, оборудованных 

согласно проекту огневыми плитами Сущевского 


 SHAPE 
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«Предоставление компенсации расходов
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оборудованных согласно проекту огневыми

плитами Сущевского»


РЕГИСТР РЕГИСТРАЦИИ

обращений граждан, приема заявлений и документов на выплату 

компенсации расходов по оплате электроэнергии гражданам,

 проживающим в многоквартирных домах, оборудованных 

согласно проекту огневыми плитами Сущевского 

	Дата обращения заявителя
	Звонки
	Консультации
	Заведение новых дел
	Переаттестация дел

	1
	2
	3
	4
	5


	
	Приложение  № 4

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление компенсации расходов

по оплате электроэнергии гражданам, 

проживающим в многоквартирных домах, 

оборудованных согласно проекту огневыми

плитами Сущевского»


	
	В
	Управление тарифной политики 

Администрации города Глазова

	
	от
	

	
	Адрес места регистрации

	
	ул.
	
	д.
	
	кв.
	

	
	Телефон
	

	
	паспорт: серия
	
	№
	

	
	Выдан
	

	
	Кем выдан 
	

	
	Дата рождения
	


заявление

о назначении компенсации расходов по оплате электроэнергии гражданам, проживающим 

в многоквартирных домах, оборудованных согласно проекту огневыми плитами Сущевского

Прошу назначить компенсацию расходов по оплате электроэнергии гражданам, проживающим в многоквартирных домах, оборудованных согласно проекту огневыми плитами Сущевского, по адресу:  

	город
	
	улица
	
	дом
	
	квартира
	
	


                                                        _

Компенсацию расходов по оплате электроэнергии прошу перечислять в ____________________ 

	отделение банка
	        ,
	филиал банка
	                                     на счет: 


 (кредитная организация)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	/
	
	


Выражаю согласие Управлению тарифной политики Администрации города Глазова на обработку персональных данных (ФИО, дата рождения, адрес места жительства, банковский счет), а именно, совершать действия, предусмотренные п. 3 ч. 1 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152 ФЗ «О персональных данных», с целью предоставления компенсации расходов по оплате электроэнергии гражданам, проживающим в домах, оборудованных согласно проекту огневыми плитами Сущевского. Персональные данные разрешаю обрабатывать до момента отзыва согласия на обработку персональных данных. Мне известно, что согласие на обработку персональных данных может быть отозвано путем подачи письменного заявления в адрес Управления тарифной политики Администрации города Глазова.                                            ___________________________ 

                                                                                                                                                                                         (подпись)

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. копия паспорта,

2. копия лицевого счета кредитной организации,

3. копия документа на квартиру,

4. платежные документы.

Правильность сообщаемых сведений подтверждаю.

«____»_______________20____г.        __________________________________________________

                        (дата)                                                                        (подпись заявителя)

Расписка – уведомление 

Заявление  гр. __________________________________________________________

	Регистрационный номер     заявления
	Дата приема заявления
	Подпись специалиста

	
	
	


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

Расписка – уведомление 

Заявление  гр. _________________________________________________________

	Регистрационный номер     заявления
	Дата приема заявления
	Подпись специалиста

	
	
	


ПОДАЕТ ЗАЯВЛЕНИЕ И ДОКУМЕНТЫ НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО КОМПЕНСАЦИИ ДЛЯ РЕГИСТРАЦИИ








ПРОВЕРКА  ПОСТУПИВШИХ  ОТ    ЗАЯВИТЕЛЯ  ДОКУМЕНТОВ 





ФОРМИРОВАНИЕ ЛИЧНОГО 


ДЕЛА








ОБ  ОТКАЗЕ  В  ПРИЕМЕ  ДОКУМЕНТОВ  ДЛЯ  ВЫПЛАТЫ  КОМПЕНСАЦИИ





О  ПРИЕМЕ    ДОКУМЕНТОВ  ДЛЯ  ВЫПЛАТЫ  КОМПЕНСАЦИИ 





РАСЧЕТ РАЗМЕРА


КОМПЕНСАЦИИ





ПОДГОТОВКА ДОКУМЕНТОВ НА ПЕРЕЧИСЛЕНИЕ КОМПЕНСАЦИИ НА СЧЕТ ЗАЯВИТЕЛЯ,


 ОТКРЫТЫЙ В КРЕДИТНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ








НАЧАЛЬНИК  УПРАВЛЕНИЯ  ТАРИФНОЙ  ПОЛИТИКИ  АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА  ГЛАЗОВА





обжалование  


принятых решений и действий (бездействий)  специалистов








ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ 











З А Я В И Т Е Л Ь 









