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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ БИРИЛЮССКОГО РАЙОНА 

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

(в ред. пост. от 26.12.2017 №569, от 22.06.2018 № 247, от 20.12.2018 №544, от 12.12.2019 №463
от 17.12.2020 № 596)
17.06.2016                                  с.Новобирилюссы                                       №  239
Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги по предоставлению гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Решением Совета депутатов Бирилюсского района № 50-388 от 30.10.2009 «Об утверждении Положения о звании «Почетный гражданин Бирилюсского района», руководствуясь Уставом Бирилюсского района, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент оказания муниципальной услуги по предоставлению гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района», согласно приложению.

2. Признать утратившими силу постановления администрации района:

-  от 21.07.2010 №245 «Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги по предоставлению гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района»
          - от 21.12.2011 №542 «О внесении изменений в постановление администрации Бирилюсского района от  21.07.2010 № 245 «Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги по предоставлению гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района»

- от 25.04.2012 №143 «О внесении изменений в постановление администрации Бирилюсского района от  21.07.2010 № 245 «Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги по предоставлению гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района» 

- от 03.10.2012 № 372 «О внесении изменений в постановление администрации Бирилюсского района от  21.07.2010 № 245 «Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги по предоставлению гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района»

- от 17.04.2013 № 155 «О внесении изменений в постановление администрации Бирилюсского района от  21.07.2010 № 245 «Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги по предоставлению гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района»

- от 05.02.2014 № 56 «О внесении изменений в постановление администрации Бирилюсского района от  21.07.2010  № 245 «Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги по предоставлению гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района»

 
3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы  района по  социальной сфере Е.К.Сивакову.

4. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования в районной общественно-политической газете «Новый Путь».

И.п.главы района                                                                                        В.П.Лукша
 Приложение к постановлению 
администрации Бирилюсского района

                                                                                                                                           от 17.06.2016 № 239 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

оказания муниципальной услуги по предоставлению гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования


1. Административный регламент оказания муниципальной услуги по  предоставлению гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района» разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию муниципальной услуги.

Круг получателей муниципальной услуги


2. Получателями услуги являются граждане, удостоенные звания «Почетный гражданин Бирилюсского района».

Требования к порядку информирования об оказании муниципальной услуги


3. Информирование граждан о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется администрацией Бирилюсского района Красноярского края (далее - Администрация):

- по телефону;

- путем направления письменного ответа на обращение заявителя по почте;
- путем направления в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи ответа на обращение заявителя, в котором указан адрес электронной почты;
- при личном приеме заявителей в Администрацию;
- в виде информационных и справочных материалов (брошюр, буклетов);
- на информационных стендах;

- путем размещения информации в открытой и доступной форме на официальном сайте Администрации, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и на краевом портале государственных и муниципальных услуг (далее - портал государственных и муниципальных услуг);
- с использованием средств массовой информации (печатных и электронных).

4.  На информационных стендах в доступных для ознакомления местах, официальном сайте Администрации, портале государственных и муниципальных услуг в сети Интернет размещается следующая информация:

- сведения о графике (режиме) работы, месте нахождения (адресах), телефонах, адресах электронной почты администрации;

- информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги;

- формы заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

5. Место нахождения  Администрации: 662120, Красноярский край, Бирилюсский район, с.Новобирилюссы, ул.Советская,130.
6. Электронный адрес почты в сети Интернет: e-mail: newbiril@krasmail.ru.

          7. Электронный адрес сайта Администрации в сети Интернет: www.birilussy.ru.
          8. Телефонный номер Администрации для справок: 8(39150) 2-13-45; 
факс 8(39150) 2-18-41.

          9. График работы Администрации: понедельник - пятница: 09.00 - 13.00, 14.00 - 17.00 (с 13.00 до 14.00 перерыв на обед)
Суббота и воскресенье - выходные дни.

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

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Наименование муниципальной услуги

11. Наименование муниципальной услуги - муниципальная услуга по предоставлению гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района».

Наименование органов, участвующих в оказании муниципальной услуги

12. Оказание муниципальной услуги осуществляется администрацией Бирилюсского района Красноярского края (далее Администрация)

  Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом по опеке и попечительству в отношении совершеннолетних граждан (далее Специалист).


13. В оказании муниципальной услуги участвуют:


- отдел социальной защиты населения администрации Бирилюсского района (далее - Отдел);


- администрация Бирилюсского района.

14. При оказании муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:


 -  организациями, предоставляющими жилищно-коммунальные услуги на территории Бирилюсского района;

- организациями, осуществляющими пассажирские перевозки на территории Бирилюсского района.
Результат оказания муниципальной услуги

15. Результатом оказания муниципальной услуги является:


- принятие решения о предоставлении гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района»;


- принятие решения об отказе в предоставлении гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района».

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с оказанием муниципальной услуги

16. Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


- Конституцией Российской Федерации (текст документа опубликован в издании «Российская газета» № 237, 25.12.1993);


- Бюджетным Кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ (текст документа опубликован в издании «Российская газета», № 153-154, 12.08.1998);


- Уставом Бирилюсского района;

- Решением Совета депутатов Бирилюсского района № 50-388 от 30.10.2009 «Об утверждении Положения о звании «Почетный гражданин Бирилюсского района»;
          с   учетом требований, регулируемых:

          - Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" (текст документа опубликован в издании: "Российская газета", N 165, 29.07.2006);
         - Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст документа опубликован в издании: "Российская газета", N 168, 30.07.2010);

         - Федеральным законом от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
Срок предоставления муниципальной услуги
17. Время ожидания в очереди для представления документов и получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут на одного получателя муниципальной услуги.

18. Время приема заявления и необходимых документов от получателя муниципальной услуги, оценки документов, их полноты, достаточности, определения права не должно превышать 30 минут.

19. Срок принятия решения о назначении либо об отказе в предоставлении гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района» не может превышать 30 дней со дня принятия надлежащим образом оформленных документов, указанных в пунктах 27-28  административного регламента.
Порядок информирования и консультирования 
по вопросам оказания муниципальной услуги


20. Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляются специалистами администрации Бирилюсского района при устном и (или) письменном обращении гражданина в администрацию Бирилюсского района.


21. Основными требованиями при консультации являются: 


- адресность;

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.


22. При устном обращении получателя муниципальной услуги специалист администрации района квалифицированно в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно, а если это необходимо - с привлечением других специалистов и (или) руководителей.


23. Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистами администрации при обращении за консультацией лично либо по телефону.


24. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил получатель муниципальной услуги, должности, фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

25. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении получателя муниципальной услуги в Администрацию:

- нарочным;

- посредством направления почтой, в т.ч. электронной;

- направлением по факсу.

26. Ответы на письменные обращения получателей муниципальной услуги даются специалистами Администрации в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в порядке, установленном действующим законодательством.

Перечень документов, необходимых для предоставления гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района»

27. Для рассмотрения вопроса о предоставлении гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района» подается заявление о назначении гарантий и компенсаций на имя главы Бирилюсского района.

28.  К заявлению о предоставлении гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района», должны быть приложены следующие документы:

-    копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

- копии документов, удостоверяющих личность всех членов семьи заявителя;

- копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования (СНИЛС);

- копия удостоверения о присвоении звания «Почетный гражданин Бирилюсского района;

-  копии документов, дающих право на меры социальной поддержки по федеральному и краевому законодательству (удостоверение, справка МСЭ);

- копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем;

- согласие на обработку персональных данных заявителя, а также  обработку персональных данных лиц, не являющихся заявителями и предоставление персональных данных которых может осуществляться с согласия указанных лиц в соответствии с Федеральным Законом.

Администрация, в целях предоставления гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района», обеспечивает получение на заявителя через межведомственное информационное взаимодействие следующих документов:

- справка о составе семьи.


За заявителем сохраняется право на самостоятельное предоставление всех  документов, необходимых для предоставления гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района» в администрацию Бирилюсского района.
29. За представление недостоверных или искаженных сведений получатель муниципальной услуги несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Требования к документам, необходимым для предоставления гарантий и компенсаций  лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района»
30. Заявление о предоставлении гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района»  заполняется на русском языке, составляется в одном экземпляре и подписывается получателем муниципальной услуги с указанием даты подачи заявления.

31. Документы, необходимые для рассмотрения вопроса о предоставлении гарантий и компенсаций, лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района», предоставляются получателем муниципальной услуги лично, а также запрашиваются Администрацией через межведомственное информационное взаимодействие.

32. Не подлежат приему для оказания услуги по предоставлению гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района» документы, имеющие подчистки, приписки, исправления, зачеркнутые слова (цифры), а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

33. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
34. Основаниями для отказа в предоставлении гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района»,  является отсутствие права у заявителя для предоставления гарантий и компенсаций, а так же предоставление неполного пакета документов.
35. В случае несогласия с отказом, получатель муниципальной услуги вправе обжаловать действия Администрации в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

36. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Требования к помещению, предназначенному для предоставления муниципальной услуги, залу ожидания
37. Вход в здание, в котором находится помещение, предназначенное для оказания муниципальной услуги должен быть оборудован пандусом, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ получателей муниципальной услуги, в том числе находящихся в кресле-коляске.
38. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на первом этаже здания администрации района, проходы к ним должны обеспечивать беспрепятственный доступ получателей муниципальной услуги.
39. В помещениях предоставления муниципальной услуги расположение интерьера, подбор и расстановка приборов и устройств, технологического и иного оборудования должно соответствовать пределам, установленным для зоны досягаемости заявителей, находящихся в кресле-коляске.
40. Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, могут быть выделены отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной услуги, с дублированием необходимой для инвалидов звуковой либо зрительной информации.
41. Рабочее место специалистов Администрации при приеме граждан оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной услуги, с дублированием необходимой для инвалидов звуковой либо зрительной информации. 

42. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, скамьями. 

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

44. Специалисты Администрации при необходимости оказывают инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий. 
45. В Администрации, обеспечивается:
- проведение инструктажа специалистов, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

- допуск сурдопереводчика ;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по Администрации;
- предоставление инвалидам по слуху услуги с использованием русского жестового языка специалистами диспетчерской службы видеотелефонной связи для инвалидов по слуху Красноярского края.
Услуги диспетчерской службы для инвалидов по слуху предоставляет оператор-сурдопереводчик Красноярского регионального отделения Общероссийской общественной организации инвалидов "Всероссийское общество глухих", который располагается по адресу: г. Красноярск, ул. Карла Маркса, д. 40 (второй этаж).
Режим работы: ежедневно с 09.00 до 18.00 часов (кроме выходных и праздничных дней).
Телефон/факс: 8 (391) 227-55-44.
Мобильный телефон (SMS): 8-965-900-57-26.
E-mail: kraivog@mail.ru.
Skype: kraivog.
- оказание специалистами отдела иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

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

47. Места предоставления государственной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников администрации района, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
48. При наличии на территории, прилегающей к местонахождению администрации района, мест для парковки автотранспортных средств, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов 

Показатели качества и доступности муниципальной услуги
49. К показателям качества и доступности муниципальной услуги относятся:

50. Наличие возможности получения информации о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги:

           - через информационный  стенд;

           - на официальных сайтах администрации Бирилюсского района;
           - на портале государственных и муниципальных услуг.

          51. Наличие оборудованных мест ожидания и написания заявления.

52. Удельный вес количества обоснованных жалоб к числу муниципальных услуг, предоставленных в календарном году. Данный показатель не должен превышать 0,1 % от общего количества предоставленных муниципальных услуг. 
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ
Состав административных процедур по предоставлению муниципальной услуги

53. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к административному регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) информирование и консультирование получателей муниципальной услуги по предоставлению гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района»;

б) прием документов для предоставления гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района»;
в) принятие решения о предоставлении гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района», либо об отказе в предоставлении гарантий и компенсаций;
г) предоставление гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района»

д) уведомление получателя муниципальной услуги о принятом решении.
Информирование и консультирование получателей муниципальной услуги  по предоставлению гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района»

54. Основанием для начала осуществления административной процедуры по информированию и консультированию является обращение получателя муниципальной услуги в Администрацию по телефону либо при личном приеме.

55. Специалист Администрации устно предоставляет информацию о муниципальной услуге, порядке ее оказания, перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, установленных пунктами 27-28 настоящего регламента и предварительно выясняет наличие права у гражданина на получение муниципальной услуги.
56. Результатом выполнения административной процедуры является разъяснение порядка получения муниципальной услуги.

Время, затрачиваемое специалистом на информирование или консультирование по телефону или при личном приеме не должно превышать 15 минут.

Прием документов для предоставления гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района»
57. Основанием для начала осуществления административной процедуры по приему и проверке документов является обращение получателя муниципальной услуги в администрацию района с комплектом документов, установленных пунктами 27-28 настоящего регламента.

58. Ответственным специалистом по приему и регистрации заявления является специалист общего отдела администрации района (далее – Общий отдел). 
59. Специалист, ответственный в соответствии с должностными инструкциями, за предоставление муниципальной услуги:


- устанавливает личность получателя муниципальной услуги, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность гражданина;


- проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что копии документов соответствуют оригиналам, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;


- выдает бланк заявления о предоставлении гарантий и льгот и разъясняет порядок заполнения;


- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, или несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства, специалист, ведущий прием, уведомляет получателя муниципальной услуги о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет получателю муниципальной услуги содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков. 
60. Заявление вместе с комплектом документов, установленных пунктами 27-28 настоящего регламента регистрируется в Общем отделе, одновременно уполномоченный специалист Общего отдела выдает расписку в получении документов, с указанием перечня и даты их представления.

61. Зарегистрированное заявление и пакет документов с резолюцией главы района (первого заместителя главы района) (далее Руководитель) передается ответственному специалисту для проверки и принятия решения о предоставлении гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района», либо об отказе в предоставлении гарантий и компенсаций 
62. По результатам административной процедуры по приему документов специалист, ответственный за прием документов, в течение 3 рабочих дней, с момента получения документов от заявителя, передает их для проверки специалисту, ответственному в соответствии с должностными инструкциями за контроль над правильностью вынесения решения о предоставлении гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района».
63. Общий срок административной процедуры по приему и проверке документов не должен превышать трех рабочих дней со дня поступления в Администрацию документов, необходимых рассмотрения вопроса о предоставлении гарантий и компенсаций.
64. Специалист Администрации не вправе требовать от заявителя представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

 в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего,  при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

Принятие решения о предоставлении гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района»
либо об отказе в предоставлении гарантий и компенсаций
65. Основанием для начала осуществления административной процедуры по предоставлению гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района» либо об отказе в предоставлении гарантий и компенсаций, является поступление комплекта документов специалисту, ответственному в соответствии с должностными инструкциями за проверку принятых решений о предоставлении гарантий и компенсаций либо об отказе в предоставлении гарантий и компенсаций.

66. Специалист, ответственный за контроль над правильностью принятия решения о предоставлении гарантий и компенсаций, либо об отказе в предоставлении гарантий и компенсаций, в течении 2 рабочих дней с момента поступления комплекта документов, проверяет их на предмет наличия требуемых, правильности их оформления, принимает решение о предоставлении гарантий и компенсаций либо об отказе в предоставлении гарантий и компенсаций:

- в случае принятия решения о предоставлении гарантий и компенсаций, специалист формирует решение о назначении мер социальной поддержки распечатывает и передает его Руководителю для подписания.


- если у получателя муниципальной услуги отсутствует право на предоставление гарантий и льгот, либо представленные документы не отвечают требованиям действующего законодательства, выносится решение об отказе в предоставлении гарантий и компенсаций.

            67. Руководитель в течение двух рабочих дней с даты поступления комплекта документов получателя муниципальной услуги осуществляет его проверку и подписывает решение о назначении мер социальной поддержки, либо решение об отказе в предоставлении гарантий и компенсаций.

 68. Комплект документов получателя муниципальной услуги в течение одного рабочего дня с даты подписания решения о назначении мер социальной поддержки  направляется специалисту, ответственному за прием документов.

69. Общий срок административной процедуры не должен превышать 5 рабочих дней с момента поступления заявления о предоставлении гарантий и компенсаций с приложением необходимых документов.

70. Информация по предоставлению гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района», в соответствии с настоящим постановлением размещается в Единой государственной информационной системе социального обеспечения. Размещение (получение) указанной информации в Единой государственной информационной системе социального обеспечения осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 17 июля 1999 года № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»
Уведомление о принятом решении
71. Основанием для начала осуществления административной процедуры уведомления о принятом решении является принятие решения о предоставлении гарантий и компенсаций либо об отказе в предоставлении гарантий и компенсаций.
72. В случае принятия решения о предоставлении гарантий и компенсаций, ответственный специалист уведомляет о назначении мер социальной поддержки получателя муниципальной услуги в течение трех рабочих дней с даты подписания решения.

73. В случае принятия решения об отказе в предоставлении гарантий и компенсаций, специалист вручает либо направляет почтой решение об отказе в предоставлении гарантий и компенсаций получателю муниципальной услуги в течение трех рабочих дней с даты подписания Руководителем решения об отказе.
Специалист разъясняет заявителю причины, основания отказа, порядок предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги. 
74. Решение об отказе в предоставлении гарантий и компенсаций содержит следующие сведения:


- номер и дату вынесения решения;


- фамилию, имя, отчество заявителя;


- вид муниципальной услуги, за которой обращался заявитель;


- дату подачи заявления и номер регистрации;


- причину отказа в предоставлении гарантий и компенсаций;


- порядок обжалования решения об отказе в предоставлении гарантий и компенсаций;


- перечень представленных для документов, отметку о возврате их заявителю.

75. Решение об отказе в предоставлении гарантий и компенсаций  оформляется в двух экземплярах, один из которых остается в Администрации с копиями представленных документов, а второй направляется получателю муниципальной услуги со всеми представленными  документами.
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, а также выполнение административных процедур в многофункциональных центрах

76. Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется в связи с отсутствием технической возможности.

77.  Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги через МФЦ не выполняются, так как Соглашение о взаимодействии по информированию и приему заявлений и документов от заявителей между КГБУ "МФЦ" и администрацией Бирилюсского района не заключено.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

78. Контроль за соблюдением положений Административного регламента осуществляется в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

79. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,  определенных административными процедурами по оказанию муниципальной  услуги, и принятием решений осуществляется руководителем Администрации  и специалистами, ответственными за организацию работы по оказанию муниципальной услуги в Администрации.

Персональная ответственность специалистов Администрации, участвующих в оказании муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

80. Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур при согласовании (подписании) документов в рамках предоставления муниципальной услуги.

81. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги
82. Периодичность проведения проверок может носить плановый и внеплановый характер.

83. Основанием для проведения мероприятий по контролю является план проверок администрации района, либо выявление обстоятельств, обосновывающих проведение внепланового мероприятия по контролю.

Плановые или внеплановые проверки проводятся на основании распоряжения главы администрации района.

84. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем направления индивидуальных или коллективных обращений, предложений по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявлений и жалоб с сообщениями о нарушении требований настоящего Административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

85. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц Администрации, муниципальных служащих, многофункционального центра, работников многофункционального центра, в досудебном (внесудебном) порядке.

В досудебном (внесудебном) порядке решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации обжалуются в порядке подчиненности главе района.

Кроме того, получатели муниципальной услуги могут обратиться по вопросу защиты своих прав в прокуратуру по месту жительства. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций.
86. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
в) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Красноярского края для предоставления муниципальной услуги;

г) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Красноярского края, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Красноярского края;

е) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Красноярского края;

ж) отказа Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

87. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, является поступление жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, а также в электронной форме.

Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Бирилюсского района, должностного лица либо муниципального служащего администрации Бирилюсского района, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, Сайта, единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

88. Содержание жалобы включает:

1) наименование органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Бирилюсского района, должностного лица либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра.

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Услугу, должностного лица органа, предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

89. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

90. Глава района проводит личный прием заявителей в установленные для приема дни и время в порядке, установленном статьей 13 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

91. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба подлежит рассмотрению в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

92. (Утратил силу). 

93. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
94. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, в том числе:

- в случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу либо многофункциональным центром, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;

- в случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
95. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

96. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

97. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является направление заявителю мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме.

                                                                                                      Приложение 1 к административному регламенту

оказания муниципальной услуги по предоставлению 

                                                                                                      гарантий и льгот лицам, удостоенным звания 

                                                                                                      «Почетный гражданин Бирилюсского района»





 
            Главе Бирилюсского района 

                                                                        ___________________________________





                                (Ф.И.О. полностью)


                                                от ________________________________________






            _________________________________________





                                (Ф.И.О. полностью)
                                     удостоенного звания «Почетный гражданин 
                                                 Бирилюсского района, имеющего льготный статус
                                                 по федеральному, краевому законодательству:






             ветеран труда 
     ветеран труда края






             инвалид

     ветеран боевых действий


                                     ребенок – инвалид        инвалид боевых действий
           



             труженик тыла

    






             участник или инвалид ВОВ (лицо, приравненное к   

                                                                ним)





             реабилитированный (пострадавший от
                                                                политических репрессий)





             житель блокадного Ленинграда, признанный

                                                                         инвалидом






             родитель погибшего (умершего) военнослужащего
                    



 специалист, работающий и проживающий в 
                                                                         сельской   местности 





                         член семьи погибшего (умершего) инвалида или 
                                                                         участника ВОВ

 
             член семьи погибшего (умершего) 
                          военнослужащего, ветерана боевых действий, 
                          инвалида боевых действий







                   (указать все имеющиеся льготные статусы)





             проживающего (ей) по адресу:





                         __________________________________________
                                                                         ___________________________________________

                                                                         ______________________________________





               (указать почтовый индекс и адрес регистрации по месту 

       жительства либо по месту пребывания)





             Контактный телефон_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставлять гарантии и компенсации как лицу, удостоенному звания «Почтенный гражданин Бирилюсского района»  в соответствии с действующим законодательством. 
Проживаю (ем) в жилом помещении, имеющем следующие характеристики (нужное подчеркнуть):
тип жилья: квартира / индивидуальный жилой дом / комната в общежитии;
тип плиты: электрическая / газовая;
вид отопления: центральное / печное / электроотопление;
водоснабжение: 

холодное водоснабжение: центральное / с колонок / летний водопровод; 

горячее водоснабжение; 

водоотведение: центральное / септик. 
К заявлению прилагаю следующие документы:

	п/п
	Наименование документа
	Кол-во (шт.)

	1.
	Копия документа, удостоверяющего личность (с отметкой регистрации по месту жительства)
	

	2
	Копии  удостоверений (свидетельств),  подтверждающих  право на получение мер социальной поддержки
	

	3
	Копии документов, подтверждающих правовые основания владения и пользования жилым помещением (либо иной документ, содержащий сведения об общей площади жилого помещения)
	

	4*.
	Копия свидетельства о регистрации по месту пребывания
	

	5*.
	Документ, подтверждающий прекращение предоставления (непредоставление) мер социальной поддержки (субсидий) по оплате жилья и  коммунальных услуг по месту постоянного жительства
	

	6.
	Иные документы, установленные для отдельных категорий граждан 
(документ о составе семьи, копии свидетельств о рождении детей, копия пенсионного удостоверения, копия справки, подтверждающей факт установления инвалидности, выданной федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы, справка с места работы, подтверждающая трудовые отношения с учреждением на должности, указанной в законе края, справка с места учебы, подтверждающая обучение по очной форме в образовательном учреждении,  копии свидетельства о регистрации брака, копия извещения о гибели (пропаже без вести) военнослужащего или другого документа, подтверждающего факт гибели военнослужащего, справка об исполнении обязанностей военной службы, документы, содержащие сведения о платежах за жилье и коммунальные услуги) 
	


В случае изменения моего места жительства (места пребывания), места жительства (места пребывания) членов семьи, изменения состава семьи обязуюсь в течение одного месяца представить в администрацию района сведения об указанных событиях.
Льготы по оплате жилья и коммунальных услуг прошу:  

1. Перечислять на мой счет (счет по вкладу / счет банковской карты) №:    
-
открытый в ______________________________________________________________
                                                                       (наименование кредитной организации)

При закрытии лицевого счета обязуюсь сообщить об этом в администрацию района в пятидневный срок.
2. Выплачивать через отделение федеральной почтовой связи №______________
                            (с доставкой на дом / без доставки на дом).

3. Перечислять на персонифицированный счет, открытый в кредитном учреждении
Достоверность и полноту сведений, указанных в заявлении, подтверждаю.

«__»_________________ 201 __ г.                                  ______________________
                                                                                                                                                (подпись заявителя)
№ _____________________                                             

     рег.номер заявления




	Принял документы

	Дата
	Подпись специалиста

	
	


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

Расписка уведомление
Заявление и документы гражданина____________________________________________________

Регистрационный номер  заявления_____________________________________________________

Документы принял:

Дата __________ФИО специалиста _____________________подпись специалиста____________
В случае изменения моего места жительства (места пребывания), места жительства (места пребывания) членов семьи, изменения состава семьи обязуюсь в течение одного месяца представить в администрацию Бирилюсского района сведения об указанных событиях. При закрытии лицевого счета обязуюсь сообщить об этом в администрацию Бирилюсского района в пятидневный срок.
                                                                                                      Приложение 2 к административному регламенту

оказания муниципальной услуги по предоставлению 

                                                                                                      гарантий и льгот лицам, удостоенным звания 

                                                                                                      «Почетный гражданин Бирилюсского района»

Оператор персональных данных: Администрация Бирилюсского района

Адрес оператора: 662120, Красноярский край, Бирилюсский район, с.Новобирилюссы, ул.Советская, д.130

Цели обработки персональных данных: Обработка персональных данных осуществляется в целях предоставления муниципальных услуг

СОГЛАСИЕ

Заявитель_____________________________________________________________________

Дата рождения___________________Место рождения_______________________________

Основной документ, удостоверяющий личность:____________________________________

серия:__________номер:________________дата выдачи:_____________________________

кем выдан:____________________________________________________________________

Проживающий:

Адрес по регистрации:__________________________________________________________

Фактический адрес

Проживания___________________________________________________________________


В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие на обработку моих персональных данных, а также персональных данных моих несовершеннолетних детей, недееспособных опекаемых граждан:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(в том числе фамилии, имени, отчества, года, месяца, даты и месяца рождения, семейного, социального, имущественного положения, образования, профессии, доходов и другой информации, передаваемой мною в распоряжение отдела экономических, имущественных и земельных отношений администрации Бирилюсского района), включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

     _________________              ______________________            ____________________

                 дата заполнения                                 подпись заявителя                              расшифровка подписи

                                                                                                      Приложение 3 к административному регламенту

оказания муниципальной услуги по предоставлению 

                                                                                                      гарантий и льгот лицам, удостоенным звания 

                                                                                                      «Почетный гражданин Бирилюсского района»

БЛОК-СХЕМА 
оказания муниципальной услуги по предоставлению гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района»

[image: image1]







Информирование и консультирование о муниципальной услуге, порядке ее оказания, перечне документов, необходимых для  предоставления гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района»














Прием и проверка документов в администрации Бирилюсского района для предоставления гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района»








Информирование о принятом решении 





Уведомление о принятом решении





Принятие решения о предоставлении гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района» либо отказе в предоставлении гарантий и льгот





Предоставление гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района»





Отказ в предоставлении гарантий и компенсаций лицам, удостоенным звания «Почетный гражданин Бирилюсского района»








Разъяснение причин, оснований отказа, порядка предоставления муниципальной услуги, порядка обжалования действий (бездействий) и решений, принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги








