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Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление ежемесячных денежных компенсаций гражданам, 
имеющим звание «Почётный гражданин города Заречного»»
В целях повышения качества исполнения муниципальных функций (предоставление муниципальных услуг), оказываемых населению Департаментом социального развития г.Заречного Пензенской области, в соответствии с частями 1 и 15 статьи 13 ФЗ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  на основании постановления Администрации г. Заречного от 25.09.2015 №1853 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления (выполнения) муниципальных услуг (работ), Администрацией ЗАТО г. Заречного Пензенской области, иными органами местного самоуправления ЗАТО г. Заречного Пензенской области», п р и к а з ы в а ю:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление ежемесячных денежных компенсаций гражданам, имеющим звание «Почётный гражданин города Заречного»» (приложение). 

2. Признать утратившим силу приказ Департамента социального развития г.Заречного Пензенской области от 13.10.2015 № 76/од «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление ежемесячных денежных компенсаций гражданам, имеющим звание «Почётный гражданин города Заречного»».
3. Настоящий приказ вступает в силу на следующий день после официального опубликования. 

4. Настоящий приказ опубликовать в печатном средстве массовой информации газете «Ведомости Заречного». 

5. Контроль за исполнение настоящего приказа оставляю за собой. 

Начальник департамента






                    Д.А. Мельников

Приложение

Утвержден

Приказом начальника 

Департамента социального развития

города Заречного Пензенской области
от «____»                      2018г. № _____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЕЖЕМЕСЯЧНЫХ ДЕНЕЖНЫХ КОМПЕНСАЦИЙ ГРАЖДАНАМ, ИМЕЮЩИМ ЗВАНИЕ 

«ПОЧЕТНЫЙ ГРАЖДАНИН ГОРОДА ЗАРЕЧНОГО»»
I. Общие положения
Предмет регулирования

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление ежемесячных денежных компенсаций гражданам, имеющим звание «Почётный гражданин города Заречного»» (далее - Регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление ежемесячных денежных компенсаций гражданам, имеющим звание «Почётный гражданин города Заречного»» (далее - муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность выполнения административных процедур (действий) Департамента социального развития города Заречного Пензенской области (далее - Департамент) при предоставлении муниципальной услуги.
Круг заявителей

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются:
- граждане, имеющие звание «Почётный гражданин города Заречного».

От имени заявителей могут выступать иные лица в силу полномочия, основанного на доверенности или указания закона (далее – представители).

Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно специалистами Департамента, с использованием средств наглядной информации, в том числе информационных стендов и средств информирования с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- посредством использования телефонной, почтовой связи, а также электронной почты;
- посредством размещения информации на официальном сайте Департамента в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://dsrzato.ru (далее - официальный сайт Департамента), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал) и (или) в информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области» www.gosuslugi.pnzreg.ru (далее - Региональный портал).
1.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.6. Информация о месте нахождения Департамента:

Адрес: 442960, Пензенская область, город Заречный, улица Комсомольская, дом А2.

Прием документов для целей предоставления муниципальной услуги осуществляется по адресу:

Пензенская область, город Заречный, улица Комсомольская, дом А2.

Телефон приёмной: 8 (8412) 60-80-28.
Телефон специалистов: 8 (8412) 60-01-05.
Официальный сайт Департамента: http://dsrzato.ru/  

Адрес электронной почты Департамента: e-mail: dszn@rambler.ru  
1.6. График работы Департамента:

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 09.00 час. до 18.00 час., перерыв с 13.00 час. до 14.00 час.;

Суббота, воскресенье – выходные дни.

1.7. Часы приема заявлений на предоставление муниципальной услуги Департаментом:

понедельник - с 09.00 час. до 13.00 час.;

вторник - с 09.00 час. до 13.00 час.;

среда - с 09.00 час. до 13.00 час.;

четверг - с 09.00 час. до 13.00 час.
Суббота, воскресенье – выходные дни.

1.8. Заявители вправе получить муниципальную услугу через Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» города Заречного Пензенской области (далее – МФЦ) в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Департаментом, предоставляющей муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии, а также через Единый портал и (или) Региональный портал.

Адрес МФЦ: 
442960, Пензенская область, город Заречный, улица Зелёная, дом 6.
Телефоны: (8412) 65-24-44; (8412) 65-24-45.
Официальный сайт МФЦ: http://zarechniy.mdocs.ru/
Адрес электронной почты МФЦ: 
E-mail: mfc_zato@mail.ru
              zarechny@mfcinfo.ru
График работы МФЦ: 

Понедельник – с 08.00 до 20.00 час.;

Вторник, среда, четверг, пятница – с 08.00 до 18.00 час.;

Суббота – с 09.00 до 13.00 час.

Воскресенье – выходной день.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление ежемесячных денежных компенсаций гражданам, имеющим звание «Почётный гражданин города Заречного»».
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Департаментом по месту жительства заявителей.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие решения о назначении ежемесячных денежных компенсаций гражданам, имеющим звание «Почётный гражданин города Заречного»;

- принятие решения об отказе в назначении ежемесячных денежных компенсаций гражданам, имеющим звание «Почётный гражданин города Заречного».

Срок предоставления муниципальной услуги

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 10 рабочих дней со дня регистрации заявления со всеми необходимыми документами, указанными в подпункте 2.6. раздела II Регламента.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Постановлением Правительства РФ от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства РФ от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;
- Уставом закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области;
- Решением Собрания представителей г. Заречного Пензенской области от 25.04.2008 № 544 «О дополнительных мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан, проживающих на территории города Заречного Пензенской области»
- Постановлением Администрации города Заречного Пензенской области от 30.01.2015 № 174 «Об организации предоставления дополнительных мер социальной поддержки жителям города Заречного Пензенской области»;
- настоящим Административным регламентом.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:

2.6.1. заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, приведённой в приложении № 1 к настоящему Регламенту.
Заявление может быть направлено также в форме электронного документа, заверенного электронной подписью заявителя в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», постановления Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6.2. документ, удостоверяющий личность;

2.6.3. счёт-квитанцию на оплату жилья и коммунальных услуг за месяц, предшествующий месяцу подачи заявления о назначении (перерасчёте) денежной компенсации;

2.6.4. договор об оказании услуг телефонной связи с оператором связи;
2.6.5. документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица, действовать от его имени.

Копии документов, указанных в пунктах 2.6.2. – 2.6.5. раздела II Регламента, заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, либо специалистами Департамента (МФЦ), осуществляющими приём документов.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, поскольку они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

2.7.1. удостоверение «Почётного гражданина города Заречного»;

2.7.2. справка о составе семьи.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8. Оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги
2.9. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.10. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

2.10.1. непредставление (представление не в полном объеме) документов, предусмотренных пунктом 2.6. раздела II настоящего Регламента;

2.10.2. представление недостоверных сведений;

2.10.3. в случае, если заявитель не относится к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

2.10.4. в случае, несоответствия заявителя требованиям, установленным пунктами 1.2 раздела I настоящего Регламента;
2.10.5. в случае, если представленные документы оформлены ненадлежащим образом (отсутствует дата выдачи, основание выдачи, подпись должностного лица, печать организации (при наличии печати)) или имеют неясный текст, подчистки, приписки и иные неоговоренные исправления.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги

2.11. Плата за предоставление муниципальной услуги не предусмотрена.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и 
при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.13. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предусмотренные пунктами 2.6.2. – 2.6.5. раздела II настоящего Регламента (далее - необходимые документы), могут быть поданы непосредственно в Департамент, МФЦ, направлены посредством почтовой связи, а также в форме электронного документа с использованием электронных носителей, либо посредством Единого портала, портала услуг.

Заявление и необходимые документы подаются через МФЦ в порядке, установленном Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утверждёнными постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376.
Заявление и необходимые документы направляются в Департамент посредством почтовой связи способом, позволяющим подтвердить факт и дату отправления. В этом случае к заявлению прилагаются заверенные копии необходимых документов.

2.14. При обращении заявителя специалист Департамента:
- принимает заявление и необходимые документы;

- выдаёт заявителю расписку-уведомление о приёме заявления и необходимых документов с указанием регистрационного номера и даты приёма заявления;

- направляет извещение о дате получения заявления заявителю в случае получения документов посредством почтовой связи.

2.15. Заявление, принятое лично от заявителя, регистрируется Департаментом в день его приёма при условии одновременного предъявления (представления) соответствующих необходимых документов.

В случае подачи заявления с необходимыми документами через МФЦ датой приема заявления считается дата получения документов Департаментом.
2.16. Заявление, принятое посредством почтовой связи, регистрируется не позднее первого рабочего дня, следующего за днем его получения Департаментом с копиями необходимых документов.
2.17. В случае подачи заявления и необходимых документов через МФЦ расписку-уведомление о приеме заявления и необходимых документов с указанием регистрационного номера и даты приема заявления выдает заявителю работник МФЦ. Заявление и необходимые документы, принятые МФЦ, направляются в Департамент в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между Департаментом и МФЦ.

В случае если к заявлению не приложены необходимые документы или приложены не все документы, Департамент в 3-дневный срок с даты поступления заявления в Департамент направляет в МФЦ уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и порядка обжалования вынесенного решения для информирования заявителя об отказе в рассмотрении его заявления, а также о возможности представления заявления и необходимых документов повторно.

2.18. Регистрация заявления и представленных документов, в том числе в электронной форме, осуществляется в день их поступления в Департамент.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения 
и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации 
о социальной защите инвалидов

2.19. Помещения Департамента (МФЦ) должны размещаться преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах зданий с отдельным входом (по возможности).

Вход в помещение Департамента (МФЦ) должен обеспечивать свободный доступ граждан, а также должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, специальными ограждениями и перилами, пандусами для передвижения кресел-колясок.

Передвижение по помещению Департамента (МФЦ) не должно создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья, включая тех, кто использует кресла-коляски. Помещение Департамента (МФЦ) должно быть достаточно освещено.

2.20. Центральный вход в здание Департамента (МФЦ) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- наименование органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- адрес (местонахождение);

- график приема граждан.

2.21. Помещения, предназначенные для приема граждан, оборудуются:

- электронной системой управления очередью (по возможности);

- световым информационным табло (по возможности);

- системой кондиционирования воздуха (по возможности);

- противопожарной системой и средствами пожаротушения.

2.22. В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:

- условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.23. Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, включают зал ожидания и места для приема граждан.

В помещениях Департамента (МФЦ) зал ожидания должен быть оснащен стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 
2.24. При входе в Департамент (МФЦ) и (или) залах ожидания оборудуются информационные стенды, на которых размещается следующая обязательная информация:

- почтовый адрес Департамента (МФЦ);

- адрес сайта Департамента (МФЦ);

- режим работы Департамента (МФЦ);

- выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются.

2.25. Прием граждан осуществляется в кабинках (кабинетах), специально оборудованных для приема граждан, которые оборудуются информационными табличками с указанием:

- номера кабинки (кабинета);

- фамилии, имени, отчества (при наличии) должностного лица.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных Департамента (МФЦ), принтером и сканером.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.26. Показателем качества муниципальной услуги является предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом, установленным настоящим Регламентом, и удовлетворённость заявителей предоставленной муниципальной услугой.

2.27. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе лицами с ограниченными физическими возможностями;

- степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);

- возможность обращения за муниципальной услугой различными способами (личное обращение в Департамент, через Единый портал, портал услуг или МФЦ);

- своевременность оказания муниципальной услуги;

2.28. Взаимодействие заявителя (его представителя) со специалистами Департамента, МФЦ при предоставлении муниципальной услуги осуществляется два раза - при представлении в Департамент, в МФЦ заявления со всеми необходимыми документами и при получении результата предоставления муниципальной услуги заявителем непосредственно.

2.29. В случае направления заявления с необходимыми документами посредством почтовой связи взаимодействие заявителя со специалистом Департамента осуществляется один раз - при получении результата предоставления муниципальной услуги заявителем непосредственно.

2.30. В случае направления заявления посредством Единого портала, портала услуг взаимодействие заявителя со специалистом Департамента осуществляется два раза - при представлении в Департамент всех необходимых документов для получения муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги заявителем непосредственно либо один раз - в случае получения результата муниципальной услуги посредством Единого портала, портала услуг.

2.31. Продолжительность одного взаимодействия заявителя со специалистом Департамента при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.32. С использованием Единого портала, портала услуг обеспечивается:

- информирование о предоставлении муниципальной услуги;

- направление заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

- получение результата муниципальной услуги;

- оценка доступности и качества муниципальной услуги;

- обжалование решений и действий (бездействия) Департамента, его должностного лица при предоставлении муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.33. Для получения муниципальной услуги заявителю предоставляется возможность представить заявление в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Департаментом, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

2.34. Заявление и иные документы, указанные в пунктах 2.6. настоящего Регламента, могут быть поданы заявителем в электронной форме.

2.35. Заявление и документы в форме электронных документов предоставляются в Департамент посредством отправки через личный кабинет Единого портала и (или) Регионального портала.

2.36. Заявление и документы в электронной форме подписываются в соответствии с Федеральным законом № 63-ФЗ простой электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной электронной подписью, либо усиленной квалификационной электронной подписью, соответствующей одному из следующих классов средств электронной подписи.

2.37. Представление документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет Единого портала и (или) Регионального портала, а также, если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.

В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.

2.38. Заявления представляются в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

2.39. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги, уведомления, решение об отказе в приеме к рассмотрению документов, расписки направляются в виде:

2.39.1. электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи через личный кабинет Единого портала и (или) Регионального портала;

2.39.2. документа на бумажном носителе, который заявитель (представитель заявителя) получает непосредственно при личном обращении в Департамент (МФЦ);

2.39.3. документа на бумажном носителе, который направляется заявителю посредством почтового отправления.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, в том числе с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия, а также особенности выполнения административных процедур 

в многофункциональных центрах

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

3.1.1. прием, проверка и регистрация заявления и необходимых документов;

3.1.2. принятие решения о предоставлении ежемесячных денежных компенсаций гражданам, имеющим звание «Почётный гражданин города Заречного» либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3.1.3. уведомление заявителя о решении о предоставлении ежемесячных денежных компенсаций гражданам, имеющим звание «Почётный гражданин города Заречного» либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме по предоставлению муниципальной услуги, приведенной в приложении № 2 к Регламенту.
Прием и регистрация заявления и необходимых документов 

для предоставления муниципальной услуги

3.2. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления и необходимых документов является обращение заявителя в Департамент (МФЦ) с заявлением и документами, указанными в пункте 2.6. раздела II Регламента для предоставления муниципальной услуги.

3.3. При приеме заявления и необходимых документов специалист Департамента (МФЦ):

- сверяет данные представленных документов с данными, указанными в заявлении;

- проверяет комплектность документов, правильность оформления и содержание представленных документов, соответствие сведений, содержащихся в разных документах;

- снимает копии с документов в случае, если представлены подлинники документов;

- заверяет копии документов, подлинники документов возвращает заявителю;

- регистрирует заявление в сроки, предусмотренные пунктами 2.14., 2.15. и 2.17. настоящего Регламента;
- выдает (направляет) заявителю расписку-уведомление о приеме заявления и документов с указанием регистрационного номера и даты приема заявления.

3.4. Департамент принимает решение о возврате заявителю заявления и прилагаемых к нему документов с мотивированным обоснованием причин возврата: 

- заявителем не представлены в Департамент (МФЦ) надлежащим образом оформленное заявление и (или) в полном объеме необходимые документы.

3.5. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и необходимых документов.

Рассмотрение заявления и принятие решения
3.6. Основанием для начала рассмотрения Департаментом заявления является прием заявления и необходимых документов и поступление ответов на запросы об информации, влияющей на право заявителя.

3.7. Департамент:

- определяет наличие либо отсутствие права заявителя на получение муниципальной услуги в соответствии с муниципальным правовым актом;

- принимает решение о назначении (об отказе в назначении) ежемесячных денежных компенсаций гражданам, имеющим звание «Почётный гражданин города Заречного» в 10-дневный срок с даты подачи заявления и необходимых документов, которое подписывается начальником Департамента.

3.8. При принятии решения о назначении ежемесячных денежных компенсаций гражданам, имеющим звание «Почётный гражданин города Заречного» выплата ежемесячных денежных компенсаций гражданам, имеющим звание «Почётный гражданин города Заречного» выплачивается за текущий месяц путём перечисления денежных средств на счёт получателя, открытый им в учреждениях банка.

3.9. Результатом административной процедуры является принятие решения о назначении ежемесячных денежных компенсаций гражданам, имеющим звание «Почётный гражданин города Заречного» либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

3.10. Основанием для уведомления заявителя о решении о назначении ежемесячных денежных компенсаций гражданам, имеющим звание «Почётный гражданин города Заречного» либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги является принятие решения о назначении ежемесячных денежных компенсаций гражданам, имеющим звание «Почётный гражданин города Заречного» либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.11. Департамент уведомляет о принятом решении по адресу, указанному заявителем, почтовым отправлением в течение 1 рабочего дня после принятия решения.

В случае подачи заявления и необходимых документов через МФЦ уведомление о принятом решении направляется в течение 1 рабочего дня после принятия решения в МФЦ для выдачи заявителю.

В случае подачи заявления в форме электронного документа посредством Единого портала, портала услуг уведомление о принятом решении в форме электронного документа в течение одного рабочего дня после принятия решения направляется заявителю посредством Единого портала, портала услуг.

В случае принятия решения об отказе в назначении ежемесячных денежных компенсаций гражданам, имеющим звание «Почётный гражданин города Заречного» уведомление о принятом решении направляется заявителю в течение 1 рабочего дня с даты принятия соответствующего решения с указанием причины отказа и порядка его обжалования.

3.12. Результатом административной процедуры является направление заявителю уведомления о решении о назначении ежемесячных денежных компенсаций гражданам, имеющим звание «Почётный гражданин города Заречного» либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, сроков исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, за принятием решений, связанных с предоставлением муниципальной услуги осуществляется постоянно должностным лицом Департамента.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2. Плановые проверки предоставления муниципальной услуги осуществляются в соответствии с планом, утвержденным начальником Департамента.
Периодичность проведения проверок за исполнением настоящего Регламента устанавливается начальником Департамента.
Проверки также могут носить тематический характер.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений при предоставлении муниципальной услуги.

Надзор и контроль за полнотой и качеством осуществления Департаментом предоставления муниципальной услуги осуществляет Администрация г. Заречного путем проведения плановых (внеплановых) выездных (документарных) проверок.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан (объединений, организаций) осуществляется в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, их работников

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) уполномоченного органа, его должностного лица, многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, их работников при предоставлении 
муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) Департамента, его должностных лиц, МФЦ, работника МФЦ при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба), а также в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- отказ Департамента, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, МФЦ, его работника в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами.

Предмет жалобы

5.2. Предметом жалобы является нарушение прав и законных интересов заявителя, противоправные решения и (или) действия (бездействие) Департамента, его должностных лиц, МФЦ, его работников при предоставлении муниципальной услуги, нарушение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Уполномоченный орган и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Департамент, в МФЦ либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления).

5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) Департамента, должностного лица Департамента, муниципального служащего, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Департамента, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.5. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, фамилию, имя, отчество (при наличии) их должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и (или) их руководителей, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и (или) действиях (бездействии) Департамента, должностного лица уполномоченного органа, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, их руководителей и (или) работников;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решениями и (или) действиями (бездействием) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, их руководителей и (или) работников.

Заявителем представляются документы (при наличии), подтверждающие его доводы либо их копии.

5.6. МФЦ обеспечивает передачу жалобы в Департамент в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Департаментом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления жалобы.

5.7. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Департаментом в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель обращался за получением муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги либо отказ в предоставлении муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

5.8. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, в случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия представителя на осуществление действий от имени заявителя. В случае если жалоба направляется посредством почтовой связи, направляется заверенная копия документа, подтверждающая полномочия представителя.

5.9. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством сайта Департамента, Единого портала, портала услуг.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.7. настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. При этом документа, удостоверяющего личность заявителя, не требуется.

5.10. В Департаменте определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган.

5.11. Жалобы на решения и (или) действия (бездействие) должностного лица уполномоченного органа рассматриваются руководителем уполномоченного органа или должностным лицом уполномоченного органа, уполномоченным на рассмотрение жалоб. Жалобы на решения и (или) действия (бездействие) руководителя уполномоченного органа рассматриваются должностным лицом органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченным на рассмотрение жалоб.
5.12. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

5.13. Департамент обеспечивает:

- оснащение мест приема жалоб;

- информирование заявителей о порядке обжалования решений и (или) действий (бездействия) Департамента, должностных лиц Департамента посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте уполномоченного органа, на Едином портале, портале услуг;

- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и (или) действий (бездействия) Департамента, должностных лиц Департамента при личном приеме, в том числе по телефону, с использованием сайта Департамента;

- заключение соглашений о взаимодействии между МФЦ и Департаментом в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителю результатов рассмотрения жалоб.
Сроки рассмотрения жалобы

5.14. Жалоба поступившая в Департамент, МФЦ подлежит регистрации не позднее одного рабочего дня, следующего за днем ее поступления.

5.15. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Департамента, МФЦ в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, 
если возможность приостановления предусмотрена 
законодательством Российской Федерации

5.16. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Результат рассмотрения жалобы

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

- удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказать в удовлетворении жалобы.

5.18. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

5.19. Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.20. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решения и (или) действия (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.21. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо Департамента, работник МФЦ, организации, осуществляющей функции по предоставлению муниципальных услуг, уполномоченные на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.22. Мотивированный ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом и направляется заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица, вид которой установлен законодательством Российской Федерации, не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы.

Порядок обжалования решения по жалобе

5.23. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое по жалобе, направив его в Федеральную службу по труду и занятости.
Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

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

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.25. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Департамента, на Едином портале, портале услуг, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) в письменной форме.

Приложение № 1

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление ежемесячных денежных компенсаций

гражданам, имеющим звание «Почётный гражданин города Заречного»»
Образец заявления                                                      Начальнику Департамента социального развития

                                                                                                                              г. Заречного

                                                                                                                             от ________________________________________________
                                                                                                                             __________________________________________________
                                                                                                                             родившейся(гося) «___» _______________________19 __ г.

                                                                                                проживающей(его) по адресу: г. Заречный

                                                                                                                             ул. _______________________________________________
                                                                                                                              __________________________________________________
                                                                                                                                            (серия и номер документа, удостоверяющего личность)

                                                                                                                               __________________________________________________
                                                                                                                                           (дата выдачи документа)

                                                                                                                               _________________________________________________
                                                                                                                           (Наименование органа, выдавшего документ)

                                                                                                                              № телефона_______________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о назначении ежемесячных денежных компенсаций

гражданам, имеющим звание «Почётный гражданин города Заречного»

Прошу назначить мне ежемесячные денежные компенсации гражданам, имеющим звание «Почётный гражданин города Заречного» в соответствии с Решением Собрания представителей города Заречного Пензенской области от 25.04.2008 № 544 «О дополнительных мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан, проживающих на территории города Заречного Пензенской области».
К заявлению прилагаю документы и копии документов в количестве ___ шт. согласно Перечню документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Компенсацию прошу перечислить на ________________________________________________________
________________________________________________________________________________________(реквизиты банка, номер банковского счета)
________________________________________________________________________________________

При изменении места жительства и наступлении других обстоятельств, влекущих прекращение выплаты, обязуюсь сообщить в Департамент социального развития не позднее чем в месячный срок с момента наступления указанных обстоятельств.
Об ответственности за предоставление заведомо ложных сведений предупреждён(а).

С требованиями Порядка назначения и выплаты ежемесячной денежной компенсации ознакомлен(а) и обязуюсь их выполнять.

___________________________________/ _____________________/ «_____» _________ 20__ года

                   (подпись заявителя)                                             (фамилия)                                    (дата)

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

РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ

(заполняется специалистом)

Заявление и документы в количестве ____ шт. от ___________________ приняты

                                                                                                                    (Ф.И.О.)

	Дата
	Регистрационный номер
	Ф.И.О. специалиста
	Номер телефона специалиста
	Подпись

	
	
	
	
	


Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление ежемесячных денежных компенсаций

гражданам, имеющим звание «Почётный гражданин города Заречного»»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление ежемесячных денежных компенсаций

гражданам, имеющим звание «Почётный гражданин города Заречного»»
             ┌────────────────────────────────────────────┐

             │ Прием, регистрация и проверка заявления и  │

             │ документов, необходимых для предоставления │

             │            муниципальной услуги            │

             └──────────────────────┬─────────────────────┘

                                   \/

             ┌────────────────────────────────────────────┐

             │  Принятие решения о предоставлении         │

             │  муниципальной услуги либо об отказе в     │

             │  предоставлении муниципальной услуги       │

             └────┬────────────────────────────────────┬──┘

                 \/                                   \/

┌──────────────────────────┐                  ┌───────────────────────────┐

│ Уведомление заявителя об │                  │  Уведомление заявителя о  │

│ отказе в предоставлении  │                  │  предоставлении           │

│   муниципальной услуги   │                  │  муниципальной услуги     │

└──────────────────────────┘                  └─────────────┬─────────────┘
















