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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Управления по благоустройству Гаринского городского округа по предоставлению государственной услуги «Предоставление полной или частичной компенсации расходов на оплату жилого  помещения и коммунальных услуг в виде ежемесячной денежной выплаты»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент Управления по благоустройству Гаринского городского округа по предоставлению государственной услуги «Предоставление частичной компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в виде ежемесячной денежной выплаты» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги предоставления частичной компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в виде ежемесячной денежной выплаты отдельной категории специалистов, работающих, вышедших на пенсию и проживающих в сельских населенных пунктах или поселках городского типа (далее – частичная компенсация), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги.

1.2. Данная государственная услуга осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 ("Российская газета", № 237, 25.12.93; № 7, 13.01.96;  № 31, 15.02.96; № 111, 14.06.2001;   № 151, 30.07.2003; № 62, 26.03.2004; № 234, 19.10.2005; № 153, 15.07.2006; № 2, 11.01.2007; № 162, 27.07.2007);

1.3. Государственная услуга предоставляется Управлением по благоустройству Гаринского городского округа.

1.4. Управление по благоустройству Гаринского городского округа организует выполнение на территории округа законодательства по предоставлению государственной услуги; осуществляет контроль за правильностью предоставления государственной услуги; согласно заявкам учреждений социальной защиты населения производит распределение средств для предоставления государственной услуги; обеспечивает финансирование учреждений социальной защиты населения; проводит анализ отчетов учреждений социальной защиты населения; осуществляет свод отчетов по установленным формам.

1.5. Полная или частичная компенсация выплачивается учреждениями социальной защиты населения по постоянному согласно регистрации месту жительства граждан, вышедших на пенсию и прекративших свою трудовую деятельность или продолживших ее.
1.6. Учреждения социальной защиты населения принимают документы и предоставляют государственную услугу получателям государственной услуги путем формирования выплатных документов и направления их в кредитно-финансовые учреждения либо в отделения почтовой связи по месту жительства получателя государственной услуги. Подготавливают и направляют в департамент заявки на финансирование и отчеты по предоставлению государственной услуги.

1.7. Отделения почтовой связи осуществляют доставку частичной компенсации получателям государственной услуги.

1.8. Кредитно-финансовые учреждения осуществляют зачисление частичной компенсации на счета получателей государственной услуги.
1.9. При предоставлении государственной услуги учреждения социальной защиты населения взаимодействуют с органами записей актов гражданского состояния в форме получения сведений о государственной регистрации смерти граждан; с органами социальной защиты населения по предыдущему месту жительства получателя государственной услуги в целях получения дополнительного аттестата о сроке прекращения выплаты по предыдущему месту жительства.
1.10. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления 
государственной услуги 
2.1. Порядок информирования предоставления 
государственной услуги
2.1.1. Информирование населения о порядке предоставления государственной услуги производится специалистами Управления по благоустройству Гаринского городского округа:

в письменной форме на основании письменного обращения;

в порядке личного обращения получателей государственной услуги;

с использованием средств телефонной связи;
путем размещения информации в средствах массовой информации.
На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов по предоставлению частичной компенсации, размещается следующая информация:

извлечения из действующего законодательства норм, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования к ним;

график приема граждан;

основания для прекращения предоставления государственной услуги;

основания для отказа в предоставлении государственной услуги. 

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах Управления по благоустройству Гаринского городского округа содержатся в приложениях 1, 2 к настоящему Административному регламенту. Адрес электронной почты Управления по благоустройству Гаринского городского округа: upr.BlagoGari@mail.ru
2.1.3. Ответы на письменные обращения граждан по вопросам предоставления государственной услуги производятся в письменной форме в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
2.1.4. При личном обращении гражданина специалист дает подробную информацию о порядке предоставления государственной услуги.

Получатель государственной услуги может воспользоваться печатными информационными материалами, подготовленными учреждением социальной защиты населения (брошюры, буклеты, памятки).

2.1.5. При ответах на телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по  вопросам предоставления государственной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, и фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора специалист обязан произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат (линию).

При невозможности ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.6. Информация о процедуре предоставления государственной услуги предоставляется бесплатно.

2.2. Требования к оборудованию мест предоставления
государственной услуги

2.2.1. Прием граждан по вопросам предоставления государственной услуги производится в специально выделенных для этих целей помещениях.

2.2.2. Помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и граждан преимущественно размещены на нижних этажах здания.

2.2.3. Помещения для предоставления государственной услуги включают места для ожидания, информирования, для заполнения заявлений и иных документов, приема граждан.

2.2.4. Помещения для предоставления государственной услуги оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.2.5. В местах предоставления государственной услуги на видном месте расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников учреждений социальной защиты населения.

2.2.6. Для ожидания приема получателям государственной услуги отведены сидячие места.

2.2.7. Места для заполнения заявлений и иных документов оборудованы стульями, столами (стойками), бланками заявлений.

2.2.8. Места для информирования оборудованы информационными стендами.

2.2.9. Каждое рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером).

2.2.10. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения.

2.3. Получатели государственной услуги

Получателями государственной услуги являются:

Специалисты (кроме совместителей), вышедшие на пенсию (независимо от факта прекращения (продолжения) трудовой деятельности после выхода на пенсию) и проживающие в сельских населенных пунктах или поселках городского типа области:

1) педагогические работники учреждений культуры и искусства, здравоохранения, социального обслуживания населения;

2) фармацевтические и медицинские работники учреждений здравоохранения, образования, социального обслуживания населения;

3) социальные работники учреждений социального обслуживания населения, здравоохранения;

4) специалисты учреждений культуры и искусства;

5) специалисты государственной ветеринарной службы.

2.4. Условия и сроки предоставления государственной услуги

2.4.1. При наличии у гражданина одновременно права на получение меры социальной поддержки на оплату жилого помещения и коммунальных услуг по нескольким основаниям мера социальной поддержки предоставляется по одному основанию по выбору гражданина.

2.4.2. Частичная компенсация выплачивается специалистам, вышедшим на пенсию, при условии, что до выхода на пенсию они проработали не менее 10 лет в бюджетных учреждениях (филиалах, отделениях, структурных подразделениях) (за исключением федеральных), расположенных в сельских населенных пунктах или поселках городского типа, из них не менее 5 лет в указанных учреждениях  области.

2.4.3. Право на выплату частичной компенсации сохраняется за пенсионером при поступлении его на работу, не связанную с трудовой деятельностью до выхода на пенсию, а также при переезде пенсионера на новое место жительства в сельский населенный пункт или поселок городского типа в пределах области.

2.4.4. Решение о выплате гражданину частичной компенсации (об отказе в выплате) принимается не позднее 10 дней со дня представления документов, необходимых для выплаты частичной компенсации.

В случае отказа в выплате частичной компенсации гражданину в 5-дневный срок со дня принятия соответствующего решения направляется решение об этом с указанием причин отказа, и одновременно возвращаются все представленные документы.

2.4.5. Выплата частичной компенсации осуществляется с месяца обращения за ее предоставлением, а в случае обращения гражданина, получающего меры социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг по другому нормативному правовому акту области, – с первого числа месяца, следующего за месяцем подачи заявления и документов, необходимых для выплаты частичной компенсации.
2.4.6. Выплата частичной компенсации производится ежемесячно за текущий месяц.

Выплата частичной компенсации пенсионерам производится путем перечисления денежных средств по выбору гражданина либо на его счет, открытый в кредитно-финансовом учреждении, либо в отделения почтовой связи по постоянному согласно регистрации месту жительства.

2.4.7. Выплата частичной компенсации прекращается в случаях:

смены места жительства;

смерти гражданина;

предоставления мер социальной поддержки на оплату жилого помещения и коммунальных услуг по другому закону Свердловской области или иному нормативному правовому акту.

2.4.8. Получатель частичной компенсации обязан сообщать в управление социальной защиты населения об обстоятельствах, влекущих прекращение выплаты частичной компенсации, а также об изменении счета, открытого в кредитно-финансовом учреждении (для пенсионеров), в течение 10 дней со дня возникновения данных обстоятельств.

2.4.9. Прекращение выплаты частичной компенсации производится с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором наступили соответствующие обстоятельства.

2.4.10. При переезде пенсионера из одного сельского населенного пункта или поселка городского типа в другой сельский населенный пункт или поселок городского типа в пределах области выплата частичной компенсации возобновляется уполномоченным органом по новому месту жительства по заявлению гражданина, начиная с месяца прекращения выплаты частичной компенсации по предыдущему месту жительства, но не ранее месяца регистрации по новому месту жительства.

2.4.11. Суммы частичной компенсации, излишне выплаченные получателям вследствие их злоупотребления, возмещаются получателем, а в случае спора взыскиваются в судебном порядке.

2.4.12. Споры по вопросам выплаты частичной компенсации разрешаются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.4.13. Суммы частичной компенсации, подлежащие выплате получателю, но не полученные им при жизни, включаются в состав наследства в соответствии с действующим законодательством.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления 
государственной услуги
2.5.1. Для выплаты полной или частичной компенсации гражданин подает в учреждение социальной защиты населения заявление о выплате частичной компенсации по форме, согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту.

2.5.2. При подаче письменного заявления о выплате частичной компенсации гражданин предъявляет паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

К заявлению прилагает следующие документы:

документ, подтверждающий постоянное согласно регистрации место жительства в сельском населенном пункте или поселке Гаринского района  (копия паспорта, справка органа местного самоуправления муниципального образования области, справка паспортно-визовой службы, копия свидетельства о регистрации по месту жительства);

копию пенсионного удостоверения,

копию трудовой книжки и иные документы, подтверждающие соответствие стажа и места работы условиям, предусмотренным п.2.4.2. настоящего Административного регламента.

В качестве документов, подтверждающих соответствие стажа и места работы установленным условиям, могут быть справка с места работы, справка архивного учреждения, выписка из устава (Положения) учреждения, оформленные в установленном порядке.

2.6. Требования, предъявляемые к документам  для 
предоставления государственной услуги.

2.6.1. Документы, необходимые для выплаты частичной компенсации, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством порядке.
2.6.2. Документы должны:
быть написаны разборчиво;

содержать фамилии, имена и отчества физических лиц, а адреса их места жительства написаны полностью;

быть без подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

быть исполнены не карандашом;

не иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении
 государственной услуги
Основаниями для отказа в  получении государственной услуги, являются:

- отсутствие регистрации гражданина по месту жительства в сельском населенном пункте или поселке городского типа области;

- несоответствие установленным условиям (для пенсионеров);

- предоставление мер социальной поддержки на оплату жилого помещения и коммунальных услуг по другому закону Свердловской  области или иному нормативному правовому акту.
2.8. Результат предоставления государственной услуги

Конечными результатами предоставления государственной услуги являются:

решение о выплате частичной компенсации;

решение об отказе в выплате частичной компенсации;

решение о прекращении выплаты частичной компенсации.
3. Административные процедуры
Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления и документов на предоставление государственной услуги и их проверка;

принятие решения о выплате частичной компенсации либо решения об отказе в выплате частичной компенсации;
выплата частичной компенсации;
прекращение выплаты частичной компенсации.
3.1. Прием заявления и документов на предоставление 
государственной услуги.

3.1.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема заявления и документов на предоставление государственной услуги является личное обращение гражданина (доверенного лица по доверенности, оформленной в установленном порядке) с комплектом документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в учреждение социальной защиты населения.


В целях исключения предоставления мер социальной поддержки на оплату жилого помещения и коммунальных услуг по двум основаниям при приеме документов специалистом учреждения социальной защиты населения, ответственным за прием документов и предоставление частичной компенсации (далее – специалист учреждения), производится проверка по электронной базе данных учреждения социальной защиты населения, факта получения мер социальной поддержки на оплату жилого помещения и коммунальных услуг по другому статусу.
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на 1 пакет документов.

3.1.2. Специалист учреждения, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанного в пункте 2.5. настоящего Административного регламента, при этом  проверяет, что документы соответствуют требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, производит подсчет стажа, требуемого для выплаты частичной компенсации, и определяет наличие оснований для предоставления государственной услуги. 
Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут на 1 пакет документов.

3.1.3. Если представленные копии документов не заверены в установленном законодательством порядке, специалист учреждения, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов, даты заверения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.1.4. При отсутствии необходимых документов, указанных в пункте 2.5. настоящего Административного регламента,  или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, неправильном заполнении заявления специалист учреждения уведомляет получателя государственной услуги о наличии указанных фактов, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращает документы получателю государственной услуги. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
Если причиной, препятствующей приему документов, является отсутствие у получателя государственной услуги копий документов, специалист учреждения предлагает услуги ксерокопирования. 
Услуги по ксерокопированию предоставляются бесплатно. 
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.1.5. При наличии заявления и необходимых документов специалист учреждения вносит в «Журнал регистрации решений о выплате полной или частичной компенсации (об отказе в выплате полной или частичной компенсации)» следующие данные:

порядковый номер записи;

дата приема заявления и документов;

данные о получателе государственной услуги (фамилия, имя, отчество, адрес)
Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.
3.1.6. Специалист учреждения оформляет расписку-уведомление о приеме документов в двух экземплярах. В расписке-уведомлении указываются:

регистрационный номер заявления согласно порядковому номеру записи в «Журнале регистрации решений о выплате полной или частичной компенсации (об отказе в выплате полной или частичной компенсации)»;

дата приема заявления и документов;

телефон, фамилия и инициалы специалиста (в т.ч. подпись), у которого получатель государственной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.
Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

3.1.7. Специалист учреждения передает получателю государственной услуги экземпляр расписки-уведомления о приеме документов, а второй экземпляр расписки-уведомления помещает к представленным получателем государственной услуги документам. 
Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минута.
3.1.8. В случае отсутствия оснований на получение частичной компенсации получателю государственной услуги возвращаются все представленные им документы, о чем  производится отметка в «Журнале устного приема граждан».

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 55 минут.

3.2. Принятие решения о выплате полной или частичной компенсации
 либо решения об отказе в выплате полной или  частичной компенсации
3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление специалисту учреждения заявления и документов, необходимых для принятия решения о выплате полной или частичной компенсации либо решения об отказе в выплате полной или частичной компенсации.

3.2.2. Специалист учреждения:

вносит данные получателя и представленные им сведения в электронную базу данных учреждения социальной защиты населения, с заполнением позиций в соответствии с требованиями по работе с программным продуктом, используемым для выплаты частичной компенсации;

готовит проект решения учреждения социальной защиты населения о выплате частичной компенсации, которое оформляется распоряжением руководителя учреждения (отдела) социальной защиты населения (далее – распоряжение) либо в случае отказа – мотивированным решением руководителя учреждения (отдела) социальной защиты населения (далее – мотивированное решение);

производит распечатку распоряжения (мотивированного решения) и подписывает его;

формирует личное дело либо в случае отказа - отказное личное дело получателя государственной услуги, нумерует листы; 
передает личное дело (отказное личное дело) получателя государственной услуги на проверку специалисту учреждения социальной защиты населения по контролю (далее – специалист учреждения по контролю).

Максимальный срок выполнения действия – 1 час 30 минут.

3.2.3. Специалист учреждения по контролю проверяет наличие документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанного в пункте 2.5. настоящего Административного регламента, проверяет правильность подсчета стажа, требуемого для выплаты частичной компенсации и определения размера частичной компенсации, либо в случае отказа – правомерность отказа в выплате частичной компенсации.

В случае отсутствия замечаний по подсчету стажа и подготовке проекта распоряжения (мотивированного решения) специалист учреждения по контролю подписывает его и передает личное дело (отказное личное дело) в порядке делопроизводства на утверждение распоряжения (мотивированного решения) руководителю учреждения социальной защиты населения. При выявлении нарушений возвращает личное дело (отказное личное дело) на доработку специалисту учреждения. 
Максимальный срок проверки одного личного дела с проектом распоряжения (мотивированного решения) составляет 20 минут.

3.2.4. Специалист учреждения дорабатывает возвращенное личное дело (отказное личное дело) с проектом распоряжения (мотивированного решения) о выплате частичной компенсации (отказе в выплате частичной компенсации) и вновь представляет его на проверку специалисту учреждения по контролю.

Максимальный срок выполнения действия – 20 минут.
3.2.5. После повторной проверки и отсутствия замечаний специалист учреждения по контролю подписывает проект распоряжения (мотивированного решения) и передает в порядке делопроизводства личное дело (отказное личное дело)  на утверждение проекта распоряжения (мотивированного решения)  руководителю учреждения (отдела) социальной защиты населения.

Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.

3.2.6. После подписания распоряжения (мотивированного решения) руководителем учреждения (отдела) социальной защиты населения специалист учреждения:

фиксирует принятое решение в «Журнале регистрации решений о выплате полной или частичной компенсации (об отказе в выплате полной или частичной компенсации)» учреждения социальной защиты населения;
передает личное дело получателя государственной услуги в электронном виде специалисту учреждения социальной защиты населения по выплате (далее – специалист учреждения по выплате) с приложением личного дела на бумажном носителе. 
Максимальный срок выполнения действия на 1 личное дело – 10 минут.

3.2.7. В случае отказа в выплате частичной компенсации по основаниям, предусмотренным пунктом 2.7. настоящего Административного регламента специалист учреждения уведомляет заявителя об отказе в назначении и выплате компенсации не позднее 5 дней после принятия мотивированного решения. 

Максимальный срок выполнения действия  - 30 минут на одно уведомление
3.2.8. Отказное личное дело с сопроводительным письмом специалист учреждения направляет в департамент для подтверждения правомерности отказа гражданину в выплате частичной компенсации. 

Максимальный срок выполнения действия  - 15 минут. 

3.2.9. Отказное личное дело и сопроводительное письмо поступают в отдел социальных выплат и субсидий департамента специалисту департамента, в функции которого входит подтверждение правомерности отказа в выплате частичной компенсации (далее – специалист департамента) учреждением социальной защиты населения
Специалист департамента проверяет отказное личное дело и готовит письменное заключение о правомерности отказа либо возвращает письмом документы на дооформление в учреждение социальной защиты населения.

Максимальный срок выполнения действия – 60 минут на одно личное дело.

Максимальный срок административной процедуры – 4 часа 15 минут.
3.3. Выплата полной или частичной компенсации
Основанием для начала выполнения административной процедуры является утвержденное руководителем учреждения (отдела) социальной защиты населения распоряжение о выплате частичной компенсации.

3.3.1.Специалист Управления по благоустройству Гаринского городского округа по выплате в выплатной базе данных осуществляет прием информации по сети, с получением личного дела получателя на бумажном носителе. Производит сверку всех позиций электронной карточки получателя государственной услуги с документами его личного дела, при соответствии информации регистрирует заявку на выплату частичной компенсации, ставит подпись на протоколе решения о выплате частичной компенсации. В случае несоответствия информации возвращает личное дело получателя государственной услуги специалисту учреждения социальной защиты населения для корректировки и повторной передачи на выплату.
Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 10 минут.

3.3.2. Специалист учреждения социальной защиты населения по контролю за выплатой проверяет соответствие данных личного дела информации электронной карточки и подтверждает правильность внесенной информации по получателю государственной услуги в электронную базу данных учреждения социальной защиты населения своей подписью на распоряжении о выплате частичной компенсации.
Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.

3.3.3. Специалист Управления по благоустройству Гаринского городского округа ежемесячно не позднее 25 числа текущего месяца производит на очередной месяц формирование выплатных документов получателей государственной услуги и в автоматизированном режиме формирует:
- электронные списки получателей государственной услуги в кредитно-финансовые учреждения с подтверждением списка на бумажном носителе;

- выплатные документы в отделения почтовой связи на бумажных носителях: разовые поручения, списки-реестры поручений на выплату и сводные описи по каждому узлу связи. 

Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.

3.3.4. Руководитель и главный бухгалтер Управления по благоустройству Гаринского городского округа, имеющие право электронной цифровой подписи, заверяют электронной цифровой подписью списки получателей государственной услуги на выплату частичной компенсации через кредитно-финансовые учреждения в электронном виде.

Списки - реестры поручений на выплату частичной компенсации заверяются подписью руководителя и бухгалтера (главного бухгалтера), и печатью учреждения социальной защиты населения и в порядке делопроизводства направляются в отделения почтовой связи для осуществления выплаты.

Максимальный срок выполнения действия – 4 часа.
3.3.5. Специалист - бухгалтер готовит платежные поручения для осуществления выплаты частичной компенсации через кредитно-финансовые учреждения и отделения почтовой связи и передает для заверения электронной цифровой подписью руководителю учреждения социальной защиты населения.

Максимальный срок выполнения действия – 4 часа на все платежные поручения. 
3.3.6. Специалист Управления по благоустройству Гаринского городского округа по итогам выплаты полной или частичной компенсации через кредитно-финансовые учреждения и отделения почтовой связи на основании отчетов указанных учреждений вносит в программный комплекс информацию о неполученных суммах получателем государственной услуги.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

Основанием для смены направления выплаты в отделение почтовой связи по месту жительства получателя государственной услуги служит  возврат денежных средств из кредитно-финансового учреждения и непредставление получателем государственной услуги измененного лицевого счета.
3.4. Прекращение выплаты полной или частичной компенсации
3.4.1. Основанием для начала процедуры прекращения выплаты частичной компенсации являются:

смена места жительства;

смерть гражданина, получающего частичную компенсацию, а также признание его в установленном порядке умершим или безвестно отсутствующим;

предоставление мер социальной поддержки на оплату жилого помещения и коммунальных услуг по другому закону Свердловской области или иному нормативному правовому акту.

3.4.2. Специалист Управления по благоустройству Гаринского городского округа при выявлении обстоятельств, указанных в подпункте 3.3.1. настоящего Административного регламента, готовит проект решения о прекращении предоставления частичной компенсации, которое оформляется распоряжением учреждения социальной защиты населения (далее -  распоряжение), вносит информацию о прекращении выплаты частичной компенсации в базу данных учреждения социальной защиты населения. После проверки специалистом учреждения по контролю, распоряжение подписывается руководителем учреждения социальной защиты населения и заверяется печатью учреждения социальной защиты населения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на одного получателя.

3.4.3. Специалист Управления по благоустройству Гаринского городского округа:

- осуществляет прием информации в выплатную базу данных;
- проверяет своевременность прекращения выплатного периода в соответствии с распоряжением из личного дела получателя государственной услуги;
- заверяет правильность передачи правовой информации своей подписью на распоряжении о прекращении предоставления государственной услуги.
3.4.4. Специалист учреждения социальной защиты населения по контролю за выплатой проверяет и подтверждает правильность передачи информации в карточку учета получателя частичной компенсации по выплатной базе данных своей подписью на распоряжении о прекращении предоставления частичной компенсации.

3.4.5. В случае переплаты полной или частичной компенсации специалист Управления по благоустройству Гаринского городского округа:

- составляет справку о сумме переплаты, которая подписывается руководителем и заверяется печатью учреждения социальной защиты населения;

- направляет личное дело получателя со справкой о сумме переплаты специалисту учреждения социальной защиты населения для решения вопроса о возмещении сумм переплаты частичной компенсации с получателя государственной услуги.

Излишне выплаченные суммы частичной компенсации учитываются в «Журнале движения переплат». 

3.4.6. В случае смены места жительства получателем государственной услуги специалист учреждения по выплате оформляет дополнительный аттестат о сроках и размере выплаченной частичной компенсации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на одного получателя государственной услуги.

4. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

государственной услуги

4.1. Получатели государственной услуги имеют право на обжалование решений, действие или бездействие должностных лиц, специалистов Управления по благоустройству Гаринского городского округа в досудебном и судебном порядке.

4.2. Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие получателя государственной услуги с отказом в выплате полной или частичной компенсации, прекращение выплаты полной или частичной компенсации.
4.3. Получатель государственной услуги может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действия или бездействия должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу (претензию) руководителю Управления по благоустройству Гаринского городского округа.
4.4. Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.

4.5. Результатом досудебного письменного или устного обжалования является:

- подтверждение Управлением по благоустройству Гаринского городского округа правомерности отказа учреждением социальной защиты населения в предоставлении государственной услуги;

- отмена Управлением по благоустройству Гаринского городского округа решения учреждения социальной защиты населения об отказе в выплате (прекращении выплаты) полной или частичной компенсации.
Процедура досудебного обжалования завершается путем получения заявителем:

- уведомления о правомерности отказа Управлением по благоустройству Гаринского городского округа в предоставлении государственной услуги;
- уведомления об отмене решения Управления по благоустройству Гаринского городского округа об отказе в выплате (прекращении выплаты) полной или частичной компенсации.

4.6. Получатель государственной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц учреждения  социальной защиты населения, Управления по благоустройству Гаринского городского округа в судебном порядке.
Приложение 1 

к Административному 
регламенту 

Управление по благоустройству Гаринского городского округа –

Уполномоченный орган в сфере предоставления государственной услуги 

	Местонахождение                          
	624910 Свердловская область, Гаринский район, р.п. Гари, ул. Октябрьская, 19

	Начальник Управления по благоустройству Гаринского городского округа Мерзлякова М.С.
	Телефон 2-18-84             
Время работы:              
пн - пт 9.00 - 18.00           
перерыв на обед 13.00 - 14.00      
сб, вс - выходные дни          

	Специалист 1 категории, секретарь Управления по благоустройству Гаринского городского округа Батенева Л.А.
	Телефон 2-18-84             
Время работы:              
пн - пт 9.00 - 18.00           
перерыв на обед 13.00 - 14.00      
сб, вс - выходные дни          

	Специалист по жилищному фонду Управления по благоустройству Гаринского городского округа Хлебникова С.Б.
	Телефон 2-18-84             
Время работы:              
пн - пт 9.00 - 18.00           
перерыв на обед 13.00 - 14.00      
сб, вс - выходные дни          

	Адрес электронной почты                  
	Upr.blagoGari@mail.ru


Приложение 2
К Административному 
регламенту

                                      В ___________________________________

                                             (наименование учреждения

                                             (уполномоченного органа))

                                      от __________________________________

                                         (фамилия, имя, отчество заявителя)

                                      паспортные данные ___________________

                                      _____________________________________

                                      адрес места регистрации _____________

                                      _____________________________________

                                      _____________________________________

                                      телефон _____________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  предоставить  мне  полную или частичную компенсацию как специалисту

___________________________________________________________________________

                   (наименование категории и должность)

    К заявлению прилагаются следующие документы:

    1. ____________________________________________________________________

    2. ____________________________________________________________________

    3. ____________________________________________________________________

    В   случаях  смены  места  жительства,  предоставления  мер  социальной

поддержки на оплату жилого помещения и коммунальных услуг по другому закону

Кировской  области или иному нормативному правовому акту, назначения пенсии

(для  работающих граждан), изменения счета, открытого в кредитно-финансовом

учреждении  (для  специалистов,  вышедших  на  пенсию), обязуюсь сообщить в

уполномоченный   орган   (учреждение),   производивший   выплату  частичной

компенсации,  в  течение  10 дней со дня возникновения данных обстоятельств

__________________________________________.

    Частичную   компенсацию   прошу   перечислять  (нужное  подчеркнуть)  в

почтовое отделение или в кредитно-финансовое учреждение ___________________

на мой счет _______________________________________________________________

            (данная строка заполняется специалистами, вышедшими на пенсию)

    Даю свое согласие на обработку моих персональных данных.

"___" ____________ ____ г.                              ___________________

                                                        (подпись заявителя)

Расписка-уведомление (заполняется специалистом)

Заявление и документы гр._____________________________________________________________
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