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Администрация  ОКУЛОВСКОГО муниципального РАЙОНА
новгородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
28.08.2012 № 1128
г.Окуловка

Об утверждении административного регламента по предоставлению государственной услуги по оказанию социальной поддержки 

отдельным категориям граждан по приобретению и установке 

котлового оборудования отечественного производства, работающего

 на биотопливе, в своих домовладениях
В соответствии с Федеральными законами от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Администрации Окуловского муниципального района от 06.08.2010 № 1010 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов оказания муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций» Администрация Окуловского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению государственной услуги по оказанию социальной поддержки отдельным категориям граждан по приобретению и установке котлового оборудования отечественного производства, работающего на биотопливе, в своих домовладениях.

2. Разместить административный регламент на официальном сайте Окуловского муниципального района в  информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

3. Настоящее постановление опубликовать в газете «Окуловский вестник».

Глава

муниципального района Н.А. Потапова
лс

№1128-п
    УТВЕРЖДЕН

 постановлением Администрации

         муниципального района
         от 28.08.2012  № 1128
Административный регламент
по предоставлению государственной услуги по оказанию социальной поддержки отдельным категориям граждан по приобретению и установке котлового оборудования отечественного производства, работающего на биотопливе, в своих домовладениях

1.Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

Предметом регулирования Административного регламента предоставления Администрацией Окуловского муниципального района государственной услуги по оказанию социальной поддержки отдельным категориям граждан по приобретению и установке котлового оборудования (далее – Административный регламент) является регулирование отношений возникающих между Администрацией Окуловского муниципального района и гражданами при предоставлении государственной услуги по приобретению и установке котлового оборудования.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление государственной услуги являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные в установленном порядке по месту жительства на территории Окуловского муниципального района, обратившиеся в орган, предоставляющий государственную услугу с запросом, выраженном в устной, письменной или электронной форме:

малоимущие семьи (малоимущие одиноко проживающие граждане), приобретшие и установившие начиная с 2009 года котловое оборудование отечественного производства, работающее на биотопливе, для отопления своих домовладений, находящихся в их собственности и являющихся их местом жительства, среднедушевой доход которых не превышает более чем в 3 раза прожиточного минимума на каждого члена семьи, установленного Администрацией области на соответствующий период времени.

1.2.2. От имени заявителей по предоставлению государственной услуги в целях получения государственной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их соответствующими полномочиями заявителями в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги

1.3.1.Прием заявлений и документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента осуществляется в специально оборудованных для этих целей помещениях комитета по строительству, транспорту, связи, энергетике и ЖКХ Администрации Окуловского муниципального района (далее - Комитет) в соответствии со следующим графиком работы Комитета:

	понедельник
	- с 8 до 17 часов, перерыв с 13 до 14 часов

	вторник
	- с 8 до 17 часов, перерыв с 13 до 14 часов

	среда
	- с 8 до 17 часов, перерыв с 13 до 14 часов

	четверг
	- с 8 до 17 часов, перерыв с 13 до 14 часов

	пятница
	- с 8 до 17 часов, перерыв с 13 до 14 часов

	суббота
	- выходной день

	воскресенье
	- выходной день


1.3.2. Место нахождения Комитета: 174350, Новгородская обл., г.Окуловка, ул. Кирова, д.6;  

1.3.3. Почтовый адрес: 174350, Новгородская обл., г.Окуловка, ул. Кирова, д.6;  

1.3.4. телефон: (81657) 2-13-31; 

факс: (81657) 2-14-66;

1.3.5. Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - сети Интернет) – http://okuladm.ru/.

1.3.6. Адрес электронной почты : okuladm@novgorod.net.
1.3.7. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации: тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. 
1.3.8. Информацию по вопросам предоставления государственной услуги заявитель может получить путем обращения в Комитет и при помощи областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области».

1.3.9. Информация о предоставлении государственной услуги размещается непосредственно в здании Администрации Окуловского муниципального района, с использованием информационных стендов, а также предоставляется по телефону, почте, посредством ее размещения на официальном Интернет-сайте Окуловского муниципального района, публикации в газете «Окуловский вестник».
1.3.10. Информационные стенды оборудуются в помещении Администрации Окуловского муниципального района. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

- почтовый адрес Комитета, номера телефона (факса); адрес электронной почты;

- адрес официального сайта Администрации Окуловского муниципального района в сети Интернет;

- справочный номер телефона Комитета, ответственного за предоставление государственной услуги;

- график работы Комитета, 

- выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения государственной услуги.

1.3.11. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления государственной услуги при помощи телефона, информационно-телекоммуникационной сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения Комитета.

1.3.12. Для получения сведений о ходе предоставления государственной услуги заявителем указываются (называются) дата и регистрационный номер заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находятся представленные им документы.

1.3.13. При информировании по электронной почте по вопросам, перечень которых установлен в пункте 2.13.8. настоящего Административного регламента, ответ направляется на электронный адрес лица, обратившегося за консультацией, в срок, не превышающий 7 (Семи) дней с момента поступления обращения.

2.Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование государственной услуги

Наименование государственной услуги - государственная услуга по оказанию социальной поддержки отдельным категориям граждан по приобретению и установке котлового оборудования отечественного производства, работающего на биотопливе, в своих домовладениях. 

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу 

Государственная услуга предоставляется Администрацией Окуловского муниципального района в лице комитета по строительству, транспорту, связи, энергетике и ЖКХ (далее  - Комитет).

2.3. Описание результата предоставления государственной услуги

Результатом предоставления государственной услуги является:

- оказание социальной поддержки;

- отказ в оказании социальной поддержки.
2.4. Срок предоставления государственной услуги 

2.4.1.Комитет направляет заявителю уведомление, с прилагаемым постановлением Администрации Окуловского муниципального района, об оказании социальной поддержки по месту жительства не позднее 30 календарных дней со дня подачи заявления и представления заявителем необходимых документов.
2.4.2. Социальная поддержка оказывается Комитетом в течение 30 рабочих дней со дня направления уведомления, указанного в пункте 2.4.1 настоящего Административного регламента, путем перечисления денежных средств заявителю на лицевой счет, открытый в установленном порядке в кредитном учреждении, либо перечисления через организации федеральной почтовой связи.

2.4.3. Днем обращения заявителя за предоставлением государственной услуги считается день приема и регистрации заявления со всеми необходимыми документами, указанными в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставление государственной услуги 

Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст. 445);

Гражданским кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31 (1 часть), ст. 3451);

Федеральным законом от 5 апреля 2003 года № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко 
проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 14, ст. 1257);

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 августа 2003 года № 512 «О перечне видов доходов,  учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 34, ст. 3374);

областным законом от 01.09.2009 № 598-ОЗ «Об оказании социальной поддержки отдельным категориям граждан по приобретению и установке котлового оборудования отечественного производства, работающего на биотопливе, в своих домовладениях и наделении органов местного самоуправления Новгородской области отдельными государственными полномочиями».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги

2.6.1. Для оказания социальной поддержки заявитель подает заявление (Приложение к Административному регламенту) от имени семьи (от себя лично) и прилагает следующие документы в соответствии с требованиями действующего законодательства: 
1) справку о составе семьи и документы о доходах заявителя и всех членов его семьи;

2) копии паспортов или иных документов, удостоверяющих личность заявителя и всех членов его семьи, указанных в справке о составе семьи;

3) копии документов, подтверждающих стоимость котлового оборудования и его производство в Российской Федерации, стоимость выполнения работ по установке котлового оборудования отечественного производства в домовладении;

4) согласованную Администрацией Окуловского муниципального района смету на выполнение работ по установке котлового оборудования отечественного производства, работающего на биотопливе;

5) акт обследования Администрацией Окуловского муниципального района домовладения на наличие в нем установленного котлового оборудования отечественного производства, работающего на биотопливе, для его отопления либо акт приемки выполненных работ подрядной организации, подтверждающий факт установки котлового оборудования отечественного производства, работающего на биотопливе, для отопления данного домовладения;

6) согласие на обработку персональных данных заявителя и членов его семьи или законных представителей, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц при передаче персональных данных в органы местного самоуправления;

7) письменное согласие членов семьи заявителя или их законных представителей на получение социальной поддержки заявителем в случае, если домовладение принадлежит заявителю и (или) членам его семьи на праве долевой собственности;

8) правоустанавливающие документы, подтверждающие право собственности заявителя и (или) членов его семьи на домовладение, являющееся постоянным местом жительства заявителя и (или) членов его семьи, в котором установлено приобретение начиная с 2009 года котловое оборудование отечественного производства, работающее на биотопливе.

В случае, если правоустанавливающие документы, подтверждающие право собственности заявителя и (или) членов его семьи на домовладение, являющееся постоянным местом жительства заявителя и (или) членов его семьи, право собственности на которое зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в котором установлено приобретенное начиная с 2009 года котловое оборудование отечественного производства, работающее на биотопливе, заявителем не представлены самостоятельно, то органы местного самоуправления запрашивают такие сведения в порядке, предусмотренном законодательством о предоставлении государственных и муниципальных услуг.

2.6.2. Заявитель представляет подлинники документов или их копии, заверенные в установленном порядке.
2.6.3. Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и документов возлагается на заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме.   
2.7.1. В случае если справка о размере пособия по безработице и стипендии в период профессиональной подготовки, повышения квалификации, переподготовки по направлению органов службы занятости, в том числе в период временной нетрудоспособности заявителем не предоставлена самостоятельно, то Комитет по каналам межведомственного взаимодействия запрашивает ее в Государственном областном казенном учреждении «Центр занятости населения Окуловского района».

2.7.2. В случае если справка об алиментах (при отсутствии места работы должника) заявителем не предоставлена самостоятельно, то Комитет по каналам межведомственного взаимодействия запрашивает ее в Отделе судебных приставов Окуловского района Управления Федеральной службы судебных приставов по Новгородской области. 

2.7.3. В случае если справка о размере пенсии, справка о размере ежемесячной денежной выплаты (ЕДВ), федеральной социальной доплаты до прожиточного минимума (ДПМ) и дополнительного ежемесячного материального обеспечения (ДЕМО) заявителем не предоставлена самостоятельно, то Комитет по каналам межведомственного взаимодействия запрашивает ее в ГУ - Управление ПФ РФ в Окуловском районе Новгородской области.

2.7.4. В случае если правоустанавливающие документы, подтверждающие право собственности заявителя и (или) членов его семьи на домовладение, являющееся постоянным местом жительства заявителя и (или) членов его семьи, право собственности на которое зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в котором установлено приобретенное начиная с 2009 года котловое оборудование отечественного производства, работающее на биотопливе, заявителем не представлены самостоятельно, то Комитет запрашивает через Администрацию муниципального района такие сведения по каналам межведомственного взаимодействия в Окуловском отделе управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области (Управление Росреестра по Новгородской области).

2.7.5. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

2.8. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги

2.10.1. Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствует.

2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги является представление неполных и (или) недостоверных сведений о составе семьи, доходах, праве собственности на домовладение, стоимости приобретенного котлового оборудования отечественного производства, о наличии установленного котлового оборудования в домовладении.

2.10.3. Граждане имеют право повторно обратиться в комитет за получением государственной услуги после устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги   

Государственная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги

Время ожидания при получении информации о ходе выполнения государственной услуги не должно превышать 20 минут;

время консультирования не должно превышать 20 минут;

время приема заявления и документов не должно превышать 40 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги

Заявления о предоставлении государственной услуги регистрируются в журнале регистрации обращений граждан, специалистом организационного отдела Администрации Окуловского муниципального района, в день обращения за предоставлением государственной услуги. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственная услуга, услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг 

2.12.1. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга  должны 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 «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».

Рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

Место приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.12.2. Места ожидания в очереди на прием к должностному лицу должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего прием граждан. 

2.12.3. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;

информационные стенды, столы для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

2.12.4. Требования к оформлению входа в здание:

здание, в котором расположен уполномоченный орган, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

наименование;

режим работы.

2.12.5. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества  лица, осуществляющего предоставление государственной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

2.13.1. Показателем качества и доступности государственной услуги  является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления государственной услуги.

2.13.2. Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления государственной услуги: 

наличие Административного регламента предоставления государственной  услуги; 

наличие  информации об оказании государственной  услуги в средствах массовой информации, на стенде. 

2.13.3. Показателями качества предоставления государственной услуги являются:  

степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью государственной  услуги;

соответствие предоставляемой государственной услуги требованиям настоящего административного регламента;

соблюдение сроков предоставления государственной  услуги;

количество обоснованных жалоб.

2.13.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

Порядок информирования по вопросам предоставления государственной услуги представлен в пункте 1.3 настоящего Административного регламента.

2.13.5. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, либо после осуществления предварительной записи на прием по телефону, либо после заполнения электронной заявки заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления государственной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного обращения.

2.13.6. Консультации по вопросам предоставления государственной услуги осуществляются в Комитете при личном обращении граждан, по телефонам, указанным в п. 1.3.4. настоящего Административного регламента, а также с использованием средств почтовой и электронной связи.

2.13.7. При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения государственной услуги  специалисты обязаны:

назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, предложить представиться собеседнику, выслушать суть вопроса, 

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения государственной услуги;
при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации или авторитету Комитета;

соблюдать права и законные интересы заявителей.

2.13.8. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, необходимых для предоставления государственной услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления государственной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

2.13.9. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.

2.13.10.Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы Комитета.

2.13.11. При консультировании по электронной почте ответ на обращение заявителя направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения.

2.13.12. Если заявителя не удовлетворяет полученная консультация, он может обратиться (устно или письменно) к руководителю Комитета. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении государственной услуги 

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

прием и регистрация заявления;

формирование и направление межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги;  

проверка документов заявителя, формирование дела; 

принятие решения о предоставлении государственной услуги (либо об отказе в предоставлении государственной услуги);

организация перечисления денежных средств заявителю.

3.2. Порядок приема и регистрации заявления. 
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения заявителя, либо его уполномоченного представителя с комплектом документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

3.2.2. Заявление и комплект документов, необходимый для получения государственной услуги, заявитель предоставляет в приёмную Администрации Окуловского муниципального района специалисту организационного отдела Администрации Окуловского муниципального района, ответственному за прием и регистрацию обращений граждан. Специалист при обращении заявителя  регистрирует заявление в журнале регистрации обращений граждан, после чего направляет заявление вместе с комплектом документов Главе Окуловского муниципального района или  Первому заместителю Главы администрации Окуловского муниципального района, уполномоченному в соответствии с действующим законодательством, для наложения соответствующей резолюции.


Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на каждого заявителя.


3.2.3. Глава Окуловского муниципального района или Первый заместитель Главы администрации Окуловского муниципального района, уполномоченный в соответствии с действующим законодательством, получив заявление и комплект документов, налагает соответствующую резолюцию на заявление, после чего все документы вместе с заявлением направляются председателю Комитета.

3.2.4. Председатель Комитета направляет полученное заявление и комплект документов специалисту Комитета, ответственному за предоставление государственной услуги.

Максимальный срок выполнения действия - в день приема и регистрации заявления.

3.3. Формирование и направление межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в предоставлении государственной услуги

3.3.1. Запрос документов, которые заявитель вправе представить самостоятельно, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении структурных подразделений территориальных органов, организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги,  осуществляется  специалистом Комитета по каналам межведомственного взаимодействия.
3.3.2. Документ, указанный в п. 2.7.1. настоящего Административного регламента, запрашивается Комитетом по каналам межведомственного взаимодействия в Государственное областное казенное учреждение «Центр занятости населения Окуловского района» в течение 1 рабочего дня со дня регистрация заявление в установленном порядке. 

Государственное областное казенное учреждение «Центр занятости населения Окуловского района» в течение 5 рабочих дней  направляет ответ на полученный запрос.

3.3.3. Документ, указанный в п. 2.7.2. настоящего Административного регламента, запрашивается Комитетом по каналам межведомственного взаимодействия в Отделе судебных приставов Окуловского района Управления Федеральной службы судебных приставов по Новгородской области в течение 1 рабочего дня со дня регистрация заявление в установленном порядке. 

Отдел судебных приставов Окуловского района Управления Федеральной службы судебных приставов по Новгородской области в течение 5 рабочих дней  направляет ответ на полученный запрос.

3.3.4. Документы, указанные в п. 2.7.3. настоящего Административного регламента, запрашиваются Комитетом по каналам межведомственного взаимодействия в ГУ - Управление ПФ РФ в Окуловском районе Новгородской области в течение 1 рабочего дня со дня регистрация заявление в установленном порядке.

ГУ – Управление ПФ РФ в Окуловском районе Новгородской области в течение 5 рабочих дней  направляет ответ на полученный запрос.

3.3.5. Документы, указанные в п. 2.7.4. настоящего Административного регламента, запрашиваются Комитетом по каналам межведомственного взаимодействия в Окуловский отдел управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области  в течение 1 рабочего дня со дня регистрация заявление в установленном порядке.

Окуловский отдел управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области  в течение 5 рабочих дней  направляет ответ на полученный запрос


3.4. Проверка документов заявителя, формирование дела.
3.4.1. Специалист Комитета, ответственный за прием документов:

а) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;

б) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, а именно:

наличие всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия;

правильность заполнения заявления.

В представленных документах должны быть соблюдены следующие требования:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилия, имя и отчество указаны полностью и соответствуют паспортным данным;

документы не исполнены карандашом;

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

в) сверяет копии представленных документов с подлинниками и заверяет их в организационном отделе Администрации Окуловского муниципального района, при этом подлинные экземпляры документов возвращает заявителю. 

г) при установлении фактов отсутствия необходимых документов,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, а также объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах;

д) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его оформлении, оказывает помощь в написании заявления.

3.4.2. Специалист Комитета производит расчет размера социальной поддержки. 

Размер социальной поддержки малоимущим семьям и малоимущим одиноко проживающим гражданам составляет 50% от объема фактических затрат на приобретение и установку котлового оборудования отечественного производства, работающего на биотопливе, используемого для отопления домовладений.

При расчете размера социальной поддержки учитываются объемы понесенных затрат малоимущими семьями (малоимущими одиноко проживающими гражданами) по приобретению отопительного котла, горелки, бункера для хранения пеллет (склад топлива), выполнению работ по установке котлового оборудования в домовладении.

При расчете размера социальной поддержки не учитывается стоимость изготовления проектно-сметной документации, работ по устройству дымоходов и вентиляции.

3.4.3. Специалист Комитета производит расчет среднедушевого дохода семьи (одиноко проживающего гражданина) в соответствии с действующим законодательством. 

Максимальный срок выполнения действий – 1 календарный день с момента получения документов от председателя уполномоченного органа. 


3.5. Принятие решения о предоставлении государственной услуги  (либо отказе в предоставлении государственной услуги). 

3.5.1. На основании представленных заявителем документов, специалист Комитета, ответственный за предоставление услуги, готовит проект постановления о предоставлении государственной услуги (либо отказе в предоставлении государственной услуги) и направляет его на согласование и  подписание председателю Комитета.

 Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных  дня с момента  формирования дела.

3.5.2.Специалист Комитета, ответственный за предоставление услуги, передает в правовое управление Администрации Окуловского муниципального района (далее – правовое управление) для согласования проект постановления о предоставлении государственной услуги (либо отказе в предоставлении государственной услуги).

 Максимальный срок выполнения действия – 10 календарных  дней с момента  поступления проекта постановления о предоставлении государственной услуги (либо отказе в предоставлении государственной услуги).

3.5.3. Согласованный правовым  управлением проект постановления о предоставлении государственной услуги (либо отказе в предоставлении государственной услуги) направляется специалистом Комитета, ответственным за предоставление услуги, на подпись Главе Окуловского муниципального района или Первому заместителю Главы администрации Окуловского муниципального района; 

Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных дня с момента согласования проекта постановления о предоставлении государственной услуги (либо отказе в предоставлении государственной услуги).

 3.5.4. Глава Окуловского муниципального района или Первый заместитель Главы администрации Окуловского муниципального района подписывает  проект постановления о предоставлении государственной услуги (либо отказе в предоставлении государственной услуги) и направляет  специалисту Комитета;

Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных дня с момента направления проекта постановления  о предоставлении государственной услуги (либо отказе в предоставлении государственной услуги)  на подпись Главе Окуловского муниципального района или Первому заместителю Главы администрации Окуловского муниципального района.

3.5.5. В порядке делопроизводства, специалист Комитета, направляет проект постановления о предоставлении государственной услуги (либо отказе в предоставлении государственной услуги) на исполнение в организационный отдел для регистрации и печати. После издания постановления  специалист организационного отдела передает постановление о предоставлении государственной услуги (либо отказе в предоставлении государственной услуги) в Комитет.

Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных дня с момента подписания проекта постановления о предоставлении государственной услуги (либо отказе в предоставлении государственной услуги)  Главой Окуловского муниципального района или Первым заместителем Главы администрации Окуловского муниципального района.

3.5.6. Уведомление о предоставлении государственной услуги (либо  отказе в предоставлении государственной услуги) направляется заявителю Администрацией Окуловского муниципального района по месту жительства не позднее 30 календарных дней со дня подачи заявления и представления заявителем необходимых документов. 

3.6. Организация перечисления денежных средств заявителю
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Комитета постановления о предоставлении государственной услуги, затем постановление и заявление заявителя, в котором указывается расчетный счет, передается в отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации Окуловского муниципального района.

Максимальный срок выполнения действия – 1 календарный день с момента получения специалистом Комитета постановления о предоставлении государственной услуги.
3.6.2. Для перечисления денежных средств заявителю через кредитные учреждения, специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Окуловского муниципального района готовит выплатные документы, для перечисления единовременной денежной выплаты в соответствии с указанными заявителем в заявлении реквизитами.

Максимальный срок выполнения действия – 2 календарных дня с момента получения специалистом отдела бухгалтерского учета и отчетности постановления о предоставлении государственной услуги.
3.6.3. Специалистом отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации Окуловского муниципального района осуществляется выплата социальной поддержки путем перечисления денежных средств заявителю на лицевой счет, открытый в установленном порядке в кредитном учреждении.

Максимальный срок выполнения действия – 1 календарный день.

3.6.4.Кредитная организация осуществляет зачисление причитающихся выплат на счет заявителя.

Максимальный срок выполнения действия – 3 календарных дня.

3.6.5.Выполнение административной процедуры по предоставлению выплаты осуществляется при поступлении денежных средств на расчетный счет  уполномоченного органа в течение 30 рабочих дней со дня направления 
уведомления, указанного в пункте 2.4.1 настоящего Административного регламента.

4.Формы контроля за предоставлением государственной услуги

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Комитета положений настоящего Административного регламента осуществляется председателем Комитета, его заместителем.

4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента.

4.3.Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действие (бездействие) ответственных должностных лиц.

4.4.Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается председателем Комитета.

4.5.Внеплановые проверки проводятся на основании решения председателя Комитета, в том числе по жалобам, поступившим в Комитет от заинтересованных лиц.

4.6.При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 

4.7.В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии  с законодательством Российской Федерации.
4.8.Специалисты Комитета, ответственные за предоставление государственной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

4.9. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Комитета, а также должностных лиц, муниципальных служащих и служащих Комитета

5.1.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Окуловского муниципального района для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Окуловского муниципального района для предоставления  государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Новгородской области,  муниципальными правовыми актами Окуловского муниципального района;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами Окуловского муниципального района;

7) отказ должностного лица Комитета в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Окуловского муниципального района.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Окуловского муниципального района в сети Интернет, через областную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу,  либо должностного лица, 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 (или) действиях (бездействии) Комитета, должностного лица Комитета;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Комитета, должностного лица Комитета. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию Окуловского муниципального района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение тридцати рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Окуловского муниципального района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,  заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                __________________________

                                                              Приложение

                                                                          к Административному регламенту

                                                                              Главе Окуловского
                                                                           муниципального района

_________________________________

от ______________________________

________________________________

паспорт ________ № ______________

выдан___________________________

________________________________,

проживающего по адресу:

________________________________

________________________________

Заявление

Прошу оказать социальную поддержку в связи с осуществлением в 20____году за счет собственных средств работ по приобретению и установке котлового оборудования отечественного производства, работающего на биотопливе, для отопления домовладения, находящегося в собственности___________________________________________________________

_______________________________________________________________________и расположенного по адресу:_______________________________________________

_______________________________________________________________________ в размере 50% стоимости фактически произведенных работ.

       К заявлению прилагаю следующие документы:
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
письменное согласие членов семьи:_______________________________________________ _____________________________________________________________________________

Достоверность и полноту предоставляемых сведений и документов подтверждаю.

Единовременную материальную (денежную) помощь прошу перечислить _____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________.

Даю свое согласие на автоматизированную обработку и обработку данных, осуществляемую без использования средств автоматизации, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, пол, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, трудовой стаж, сведения о прохождении военной службы, состояние здоровья и другой предоставляемой мной информации с целью оказания социальной поддержки в соответствии с действующим законодательством (Постановление Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки  персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»). 

Данное согласие действует на период предоставления государственной услуги.
«___»____________20__г.                                               ______________________________

                                                                                            (подпись заявителя)

