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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  по 
 предоставлению мер социальной поддержки по оплате жилищно-коммунальных услуг педагогическим работникам образовательных учреждений, расположенных в сельской местности, 
поселках городского типа
I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению мер социальной поддержки по оплате жилищно-коммунальных услуг педагогическим работникам образовательных учреждений, расположенных в сельской местности, поселках городского типа (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по предоставлению мер социальной поддержки по оплате жилищно-коммунальных услуг педагогическим работникам образовательных учреждений, расположенных в сельской местности, поселках городского типа, и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной  услуги. 

1.2.  Наименование органа местного самоуправления,  предоставляющего  муниципальную услугу 

1.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется комитетом образования Администрации Поддорского муниципального района .

Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты  централизованной бухгалтерии комитета образования Администрации Поддорского муниципального района.

1.3.  Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  исполнение  муниципальной услуги

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

· Конституцией Российской Федерации;

·      Областным законом от 31.03.2010 № 731-ОЗ «О мерах социальной поддержки педагогическим работникам образовательных учреждений, расположенных в сельской местности, поселках городского типа Новгородской  области»;
·      Постановлением Администрации Поддорского муниципального района от 05.11.2009 № 476 «Об исполнении  отдельных государственных полномочий»;
·     Постановлением Администрации Поддорского муниципального района от 05.05.2010 № 259 «О реализации областного закона от 31.03.2010 № 731-ОЗ»;

·     Порядком реализации прав отдельных категорий граждан, работающих и проживающих в сельских населенных пунктах Поддорского муниципального района, на получение мер социальной поддержки по оплате жилья и коммунальных услуг, утвержденным постановлением Администрации Поддорского муниципального района от 05.05.2010 № 259.
1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

1.4.1 Конечным  результатом исполнения  муниципальной услуги является реализация прав предоставления педагогическим работникам образовательных учреждений мер социальной поддержки по оплате жилья и коммунальных услуг.
1.5. Описание заявителей

1.5.1. Заявителями муниципальной услуги являются:  

- педагогические работники (в том числе руководящие работники, деятельность которых непосредственно связана с образовательным, воспитательным процессом), проживающие в сельской местности, поселках городского типа и работающие в расположенных в сельской местности, поселках городского типа областных и муниципальных бюджетных и автономных образовательных учреждениях
- вышедшие на пенсию педагогические работники, если они проработали в сельской местности, поселках городского типа не менее 10 лет, продолжают проживать в сельской местности, поселках городского типа и на момент выхода на пенсию пользовались данной мерой социальной поддержки
-  педагогические работники, вышедшие на пенсию до 1 января 2005 года, если они проработали в сельской местности, поселках городского типа не менее 10 лет, постоянно проживали в близлежащих городах и на момент выхода на пенсию пользовались данной мерой социальной поддержки.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Место нахождения комитета образования

175 260: ул. Полевая, д. 17 
Поддорского района,

Новгородской области
2.1.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги :

	Понедельник 
	9-17, перерыв 13-14

	Вторник   
	9-17 , перерыв 13-14

	Среда 
	9-17, перерыв 13-14

	Четверг 
	9-17, перерыв 13-14

	Пятница 
	9-17, перерыв 13-14

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


2.1.3. Справочные телефоны:

Телефоны комитета обрвзования, предоставляющего услугу:
Телефон (факс) председателя комитета образования: 
8 (816-2) 71-692;

Телефон(факс) главного бухгалтера комитета образования: 
8 (816-2) 71-317.

2.1.4. Адрес интернет-сайта: http://komitet.poddorskiy.okpmo.nov.ru/
Адрес электронной почты: kolle50@meil.ru 
2.1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:
- непосредственно специалистами комитета образования, отвечающими за предоставление услуги, при личном обращении; по телефону.

- посредством размещения публикаций в средствах массовой информации;
2.1.6. 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;
2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Основанием для рассмотрения комитетом образования вопроса о предоставлении муниципальной услуги , лицам, указанным в пункте 1.5.1. настоящего Административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.

2.2.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в комитет образования заявителем к заявлению представляются следующие документы:

- копия паспорта;
- копия трудовой  книжки;
- копия пенсионного удостоверения (для педагогических работников, вышедших на пенсию);
- копия документов ,подтверждающего право владения, пользования жилым помещением; 
- справка о составе семьи;
- копии документов, подтверждающие факт нахождения на иждивении нетрудоспособного члена семьи (свидетельство о рождении, справка с места учебы, иные документы о нахождении на иждивении, включая решение судебных  органов);

- справка из органа социальной защиты населения о неполучении педагогическим работником, членами его семьи мер социальной поддержки по оплате жилья и коммунальных услуг по иным основаниям.  
2.2.3. Копии документов заверяются в порядке установленным законодательством Российской Федерации, либо специалистом, осуществляющим прием документов при наличии подлинных документов.
2.2.4.Комитет образования не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.2.5. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: 175 260: ул. Полевая, д. 17 

Поддорского района,

Новгородской области
 в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.1.2. настоящего Административного регламента.
2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается органом  местного самоуправления в течение 10 рабочих дней со дня поступления письменного заявления педагогического работника со всеми документами, и в течение 5 рабочих дней со дня его принятия направляется заявителю.

2.3.2. Для получения мер социальной поддержки педагогические работники ежемесячно до 10 числа месяца, следующего за месяцем предоставления социальной поддержки, представляют платежные документы в орган местного самоуправления.

2.3.3. Орган местного самоуправления в течение 10 рабочих дней рассматривает представленные платежные документы и  производит расчет размера компенсации расходов по предоставлению мер социальной поддержки.
2.3.4.  Меры социальной поддержки предоставляются педагогическому работнику до 28 числа месяца, следующего за месяцем предоставления мер социальной поддержки.
2.4. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- не предоставления или предоставления не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента;

-   выезда педагогического работника на место жительство за пределы Новгородской области.
2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги
2.5.1. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.
           2.6.    Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги   
2.6.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом комитета образования при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты. 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист комитета образования подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

2.7.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
2.7.3. Консультации и приём граждан специалистом комитета образования осуществляются в соответствии с режимом работы комитета образования, указанным в пункте 2.1.2 настоящего Административного регламента.
2.7. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

2.7.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  
- фамилия,  имя, отчество заявителя;  

- должность;  
-адрес  места жительства;
-место работы

2.7.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.7.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.7.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в одном экземпляре и подписывается заявителем.

2.7.5. Копии документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, либо специалистом, осуществляющим прием документов при наличии подлинных документов.

III. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных действий (процедур)

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

· прием документов;
· принятие решения о предоставлении мер социальной поддержки;
3.2. Приём и регистрация документов 
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в комитет образования. 
3.2.1.1. Направление документов по почте.

Специалист  комитета образования​​​​, ответственный за_получение документов , вносит в журнал  входящих  документов комитета образования запись о приеме документов, в том числе:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;
- наименование входящего документа;
- дату и номер исходящего документа заявителя;
На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

В день поступления документов специалист комитета образования, ответственный за получение входящих документов , все документы передаёт председателю комитета образования.
Председатель комитета образования передает пакет документов специалисту, ответственному за предоставление мер социальной поддержки. 
3.2.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении.
Специалист комитета образования,  ответственный  за предоставление мер социальной поддержки педагогическим работникам:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

- фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в журнал учета входящих документов, указывая:
регистрационный номер;

дату приема документов;
сведения о заявителе.
Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

IV. Порядок и формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги
4.1.Специалисты комитета  образования, ответственные за осуществление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении муниципальной услуги.

     Персональная ответственность специалистов комитета образования закрепляется в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.2. Текущий контроль за соблюдением  и исполнением ответственным должностным лицом положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к осуществлению муниципальной функции, осуществляет председатель комитета образования.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется ревизионным отделом комитета финансов на основании индивидуальных правовых актов и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.
4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).
4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности  в соответствии с законодательством Российской Федерации
V. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
    5.1.Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц комитета образования, принятого ими решения при осуществлении муниципальной функции  в досудебном и судебном порядке.

5.2.Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) в комитет образования, в Администрацию муниципального района или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на имя Главы Администрации муниципального района, заместителя главы Администрации по социальным вопросам.

5.3.Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение, его место жительства;

· наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· существо обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права  и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к нему документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Обращение подписывается подавшим его заявителем.

5.4.По результатам рассмотрения обращения  председатель комитета образования принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляют заявителю.

5.5.Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.6.Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы,  и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, в связи с ранее направленными обращениями,  председатель комитета образования, иное уполномоченное на то должностное лицо, вправе  принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в комитет образования или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляют заявителя, направившего обращение.

Приложение № 1
к Административному регламенту
Форма заявления для физического лица (произвольная)
Приложение № 2
к Административному регламенту
Форма заявления для юридического лица ( произвольная)
Приложение № 3
к Административному регламенту

Блок – схема предоставления муниципальной услуги по

предоставлению мер социальной поддержки по оплате жилищно-коммунальных услуг педагогическим работникам образовательных учреждений, расположенных в сельской местности, 

поселках городского типа
1. 1. Условные обозначения


Начало или завершение административной процедуры


Операция, действие, мероприятие


Ситуация выбора, принятие решения

Документ


Межстраничная ссылка, переход к следующей странице блок – схемы




Приложение № 4
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование ОМСУ)
_____________________________________________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________
                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)
Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________
* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________
Адрес электронной почты: ______________________________________________________
Код учета: ИНН _______________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________
* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 5
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) ___________________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) КОМИТЕТА (УПРАВЛЕНИЯ)
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: _________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     
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Предоставление путевки











Получение путевки в загородный лагерь, включение в список детей  вв лагерь днев несовершеннолетнего в спив





Принятие заявления
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