Приложение № 4 к Постановлению 
Местной администрации МО МО Северный
от 27.06.2011 г. № 8
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление натуральной помощи
малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть
самостоятельно, в виде обеспечения его топливом»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения его топливом» (далее - Регламент) разработан в рамках реализации вопроса местного значения «оказание натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом», установленного Уставом внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения его топливом» (далее – муниципальная услуга), и определяет стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги в Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный (далее - МА), осуществляющей полномочия в области предоставления гражданам данной муниципальной услуги.

1.2. Натуральная помощь малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения его топливом (далее – натуральная помощь) является одним из видов социальной поддержки граждан, оказавшихся в трудной жизненной ситуации.

1.3. Под трудной жизненной ситуацией понимается ситуация, объективно нарушающая жизнедеятельность граждан, которую они не могут преодолеть самостоятельно по причине своей материальной малообеспеченности, а именно: инвалидность, неспособность к самообслуживанию в связи с преклонным возрастом, болезнью, сиротство, безнадзорность, безработица, отсутствие определенного места жительства и иные ситуации, признанные кризисными в соответствии с Постановлением МА о порядке реализации вопроса местного значения «оказание натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения их топливом», установленного Уставом внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный (далее – трудная жизненная ситуация).

1.4. Получателем муниципальной услуги являются малообеспеченные граждане, зарегистрированные по месту жительства или по месту пребывания на территории в границах внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный (далее – МО МО Северный), оказавшиеся в трудной жизненной ситуации, при наличии документов, подтверждающих наличие трудной жизненной ситуации и отнесение гражданина к категории «малообеспеченные».

От имени заявителей, указанных в пункте 1.5. настоящего Регламента, могут действовать:

1) физические лица на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации;

2) законные представители вышеуказанного гражданина (родители несовершеннолетних лиц, опекуны или попечители).

1.5. Размер натуральной помощи устанавливается Постановлением МА на основании и представленных документов индивидуально в каждом конкретном случае с учетом количества обращений граждан, объема ассигнований, предусмотренных в бюджете МО МО Северный на эти цели.

1.6. Положения Регламента распространяются на обращения, поступившие в письменной форме (далее - заявления), и не распространяются на взаимоотношения граждан и Местной администрацией МО МО Северный в процессе реализации МА иных муниципальных услуг.

1.7. Оказание муниципальной услуги осуществляется отделом благоустройства Местной администрации МО МО Северный (далее – отдел благоустройства МА), ответственным за предоставление муниципальной услуги. Прием и регистрацию заявлений и обращений осуществляет образованное(ые) в соответствии с Уставом МО МО Северный централизованное(ые) структурное(ые) подразделение(ия) и (или) муниципальным(ыми) служащим(ими), на которых возлагаются обязанности по ведению документооборота и делопроизводства и которые уполномочены производить прием и регистрацию заявлений и обращений (далее – Регистратор).

1.8. Заявление с доставкой по почте или курьером направляется по почтовому адресу Местной администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный:

195274, СПб, проспект Луначарского, дом 80, корпус 1.

Адрес Регистратора:

195274, СПб, проспект Луначарского, дом 80, корпус 1, канцелярия МА

Адрес отдела МА:

195274, СПб, проспект Луначарского, дом 80, корпус 1.

График работы Регистратора и отдела благоустройства МА:

Режим работы (далее – установленные часы):

понедельник, вторник, среда, четверг  - с  10.00 до 18.00

пятница                            - с  10.00 до 17.00 

обеденный перерыв        - с 13.00 до 14.00.

1.9. Официальный сайт органов местного самоуправления МО МО Северный (далее - ОМСУ) в информационно-коммуникационной сети Интернет, на котором можно получить информацию о предоставлении муниципальной услуги: http://mosevernyj.ru.
1.10. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.10.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям муниципальной услуги (далее - заявители) непосредственно в помещениях МА, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на официальном сайте ОМСУ в информационно-коммуникационной сети Интернет (далее – официальный сайт ОМСУ), в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).
1.10.2. Справочный телефон для консультаций заявителей сотрудниками отдела благоустройства МА и Регистратором: 558-5605. 
1.10.3. Консультация по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками отдела благоустройства МА и Регистратором в установленные часы по телефону, указанному в подпункте 1.10.2 пункта 1.10 раздела 1 настоящего Регламента, а также при личном обращении заявителей и при обращении на адрес электронной почты: masever@qip.ru, либо факс: 558-5605
1.10.4. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить на сайте: http://www.omsu.spb.ru/ и на официальном сайте ОМСУ, указанным в пункте 1.9 раздела 1 настоящего Регламента.
1.11. Консультация осуществляется по следующим вопросам предоставления муниципальной услуги:

1.11.1. перечень структурных подразделений и муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

1.11.2. график (режим) работы структурных подразделений и муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и осуществляющих прием и консультации заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

1.11.3. адрес структурных подразделений и муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

1.11.4. контактная информация структурных подразделений и муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

1.11.5. категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

1.11.6. перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

1.11.7. срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

1.11.8. порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги;

1.11.9. порядок записи на прием к должностному лицу (при организации приема граждан по записи).

1.12. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении заявителей, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на официальных сайтах, в средствах массовой информации, на информационных стендах МА, а также в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.), находящихся в помещениях, предназначенных для приема заявителей.

1.13. Отдел благоустройства МА и Регистратор информируют заявителей о порядке заполнения реквизитов заявления.

1.14. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

1.15. На информационных стендах, размещаемых в местах приема заявителей, и на официальном сайте ОМСУ содержится следующая информация:

1.15.1. наименование муниципальной услуги;

1.15.2. информация, указанная в подпунктах 1.11.1, 1.11.2, 1.11.4 – 1.11.9 пункта 1.11 раздела 1 настоящего Регламента;

1.15.3. основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

1.15.4. форма бланка заявления, приведенная в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

1.16. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы МА и структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются при входе в помещения МА.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения его топливом.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальную услугу предоставляет исполнительно-распорядительный орган внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный - Местная администрация.
Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

1). подготовка ответа заявителю о предоставлении натуральной помощи. 

2). закупка и предоставление заявителю твердого топлива;

3). подготовка мотивированного ответа заявителю с указанием причин, по которым ему отказано в предоставлении натуральной помощи.
Срок предоставления муниципальной услуги
2.4. Письменные заявления, включая заявления, поступившие по электронной почте,  подлежит обязательной регистрации Регистратором в течение трех дней с момента поступления в МА.

2.5. Письменные заявления, включая заявления, поступившие по электронной почте, о порядке предоставления муниципальной услуги и о предоставлении муниципальной услуги рассматриваются муниципальными служащими, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в течение 30 дней со дня его регистрации.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

· Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 г., текст Конституции с учетом поправок, внесенных законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 г. № 6-ФКЗ и от 30.12.2008 г. № 7-ФКЗ, опубликован в «Российской газете» от 21.01.2009 г. № 7, в Собрании законодательства Российской Федерации от 26.01.2009 г. № 4 ст. 445);

· Гражданский кодекс Российской Федерации, часть 1 от 30.11.1994 г. № 51-Ф3, часть 2 от 26.01.1996 г. № 14-ФЗ (текст части первой опубликован в «Российской газете» от 08.12.1994 г. № 238-239, в Собрании законодательства Российской Федерации от 05.12.1994 г. N 32 ст. 3301; текст части второй опубликован в «Российской газете» от 06.02.1996 г. – 08.02.1996 г. № 23, 24, 25, в Собрании законодательства Российской Федерации от 29.01.1996 г. N 5 ст. 410);

· Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ (текст Кодекса опубликован в «Российской газете» от 12.01.2005 г. № 1, в Собрании законодательства Российской Федерации от 03.01.2005 г. N 1 (часть I) ст. 14);

· Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 08.10.2003 г. № 202, в Собрании законодательства Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 40 ст. 3822);

· Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 30.07.2010 г. № 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 02.08.2010 г. № 31 ст. 4179);

· Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 05.05.2006 г. № 95, в Собрании законодательства Российской Федерации от 08.05.2006 г. N 19 ст. 2060);

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 29.07.2006 г. № 165, в Собрании законодательства Российской Федерации от 31.07.2006 г. № 31 (часть I) ст. 3448);

· Федеральный закон от 10.12.1995 г. № 195-ФЗ «Об основах социального обслуживания населения в Российской Федерации» (Текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 19.12.1995 г. № 243, в Собрании законодательства Российской Федерации от 11.12.1995 г. № 50 ст. 4872);
· Федеральный закон «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи» (Текст Федерального закона опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 2003, № 14, ст.1257);

· Постановление Правительства Российской Федерации от 20.08.2003 г. № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи» (Текст постановления опубликован в «Российской газете» от 26.08.2003 г. № 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 25.08.2003 г. № 34 ст. 3374);
·  постановление Правительства РФ от 16.05.2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (текст постановления опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 30.05.2011 г. № 22 ст. 3169);

· Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге» (текст Закона опубликован в газете «Санкт-Петербургские ведомости», 24.09.2009 г., N 179, стр. 5);
· Устав внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный (текст Устава опубликован в спецвыпуске газеты «Муниципальное образование Северный» 02.04.2010 г.); 

· Распоряжение МА от 20.06.2011 г. № 59 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Местной администрацией внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный» (текст постановления опубликован в спецвыпуске газеты «Муниципальное образование Северный» 21.06.2011 г.).
Перечень документов, предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги

2.7. Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленное в МА заявление о предоставлении натуральной помощи (оформляется на бланке, выдаваемом заявителям Регистратором или муниципальным служащим отдела благоустройства МА, либо в произвольной форме).

2.8. Заявитель в своем письменном заявлении в обязательном порядке указывает либо наименование исполнительно-распорядительного органа внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный - Местную администрацию, в которую направляется письменное заявление, либо фамилию, имя, отчество Главы МА, либо его должность, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации заявления, излагает просьбу о предоставлении муниципальной услуги, ставит личную подпись и дату.
2.9. Заявитель также представляет:
1) копии документов, подтверждающих правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи;

2) копии документов, подтверждающих правовые основания владения и пользования заявителем жилым помещением, в котором он зарегистрирован по месту постоянного жительства (договоры купли-продажи, мены, дарения и иные гражданско-правовые договоры, на основании которых возникает право собственности на жилое помещение, свидетельства о праве собственности на жилое помещение, которые выдаются гражданам органом, осуществляющим регистрацию прав на недвижимое имущество (для собственников), договоры найма и социального найма, которые выдаются наймодателями жилых помещений государственного и частного жилищного фонда) и т.д.;

3) документы, содержащие сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту его постоянного жительства (справки о регистрации выдаются гражданам организациями, осуществляющими регистрационный учёт граждан);

4) документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи, учитываемые при решении вопроса о предоставлении субсидии (выдаются гражданам физическими лицами (организациями), с которыми они находятся в трудовых, гражданско-правовых отношениях, организациями, осуществляющими предоставление мер социальной защиты (например, справка о начисленной заработной плате, справка о пенсии). Индивидуальные предприниматели для подтверждения получаемых ими доходов предоставляют документы, предусмотренные налоговым законодательством Российской Федерации для избранной ими системы налогообложения, что удостоверяется документом налогового органа;

5) копии документов, подтверждающих право заявителя и (или) членов его семьи на льготы, меры социальной поддержки, компенсации по оплате жилого помещения и коммунальных услуг (выдаются гражданам соответствующими уполномоченными органами. Например, справка об инвалидности, выданная учреждением государственной службы медико-социальной экспертизы, пенсионное удостоверение, выданное Министерством обороны Российской Федерации);

2.10. При обращении представителя заявителя дополнительно предоставляются:

паспорт гражданина Российской Федерации либо иные документы, удостоверяющие личность представителя;

доверенность (нотариально удостоверенная или приравненная к нотариально удостоверенной) или

постановление органа опеки и попечительства об установлении опеки (в случае признания гражданина недееспособным решением суда) и решение суда о признании гражданина недееспособным или

постановление органа опеки и попечительства об установлении попечительства (в случае признания гражданина решением суда ограниченным в дееспособности) и решение суда об ограничении дееспособности гражданина) или

постановление органа опеки и попечительства об установлении опеки (попечительства) над несовершеннолетним гражданином и документы, в соответствии с которыми несовершеннолетний признан оставшимся без попечения родителей (свидетельства).
2.11. Документы предоставляются заявителями на бумажных носителях.

2.12. Если копии документов, указанных в пунктах 2.9 и 2.10 раздела 2 настоящего Регламента, нотариально не заверены, предоставление этих копий осуществляется заявителем с предъявлением оригиналов документов.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.11. Заявление, поступившее в МА, подлежит обязательному приему.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.12. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если:

1). не представлены документы, указанные в пунктах 2.9 и(или) 2.10 раздела 2 настоящего Регламента;

2). заявление и документы представлены неуполномоченным лицом;

3). у заявителя отсутствуют законные основания на предоставление муниципальной услуги;

4). представленные заявителем документы, указанные  в пунктах 2.9 и(или) 2.10 раздела 2 настоящего Регламента, недостоверны.
Оплата, взимаемая с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации

2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.14. Срок ожидания заявителями в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.15. Срок регистрации заявления с приложенными документами с момента поступления в МА - три дня.
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

2.16. Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать комфортное расположение граждан и муниципальных служащих МА.

2.17. Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.18. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды граждан.

2.19. Вход в помещение, в котором располагается МА, оборудуется информационной табличкой (вывеской) «Местная администрация внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный».

2.20. В целях повышения эффективности контроля за соблюдением муниципальными служащими требований к служебному поведению муниципальных служащих, а также выявления и фиксации фактов, способствующих созданию условий для проявления коррупции в МА, помещение МА может быть оснащено специальными техническими средствами.

2.21. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, телефонной связью и копировальной техникой.

2.22. Для ожидания гражданами приема, а также для заполнения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, которые обеспечиваются писчей бумагой, ручками, бланками документов.

2.23. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

2.24. Места для информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2.25. В помещении для личного приема граждан может быть организован пост охраны.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.26. При рассмотрении заявления заявитель имеет право:

1). получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2). получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

3). получать письменный ответ по существу поставленных в заявлении вопросов;

4). обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц МА в связи с рассмотрением заявления в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5). обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления.

2.27. Муниципальный служащий, ответственный за рассмотрение конкретного заявления 

обеспечивает своевременное рассмотрение заявления, в случае необходимости - с участием заявителя.

2.28. Основными требованиями к качеству рассмотрения заявлений в МА являются:

1). полнота ответа на поставленные в заявлении вопросы;

2). достоверность предоставляемой гражданам информации о ходе рассмотрения заявления;

3). полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения заявления;

4). наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

5). удобство и доступность получения гражданами информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.29. Обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте ОМСУ: http://mosevernyj.ru/, на портале: http://www.omsu.spb.ru/, а также на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.30. Обеспечение возможности подачи заявителем заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с использованием официального сайта ОМСУ, либо единого портала государственных и муниципальных услуг.

2.31. Обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления.

2.32. Обеспечение возможности получения заявителем с использованием официального сайта ОМСУ, единого портала государственных и муниципальных услуг результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.33. Муниципальные служащие, участвующие в рассмотрении заявлений, обеспечивают обработку и хранение персональных данных обратившихся в МА заявителей в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

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

1). прием и регистрацию заявления с приложенными документами;

2). направление заявления с приложенными документами на рассмотрение главе МА;

3). направление заявления с приложенными документами исполнителю на основании резолюции руководства МА;

4). рассмотрение заявления исполнителем, проверка документов, подготовка решения;

5). проверку и подтверждение (отклонение) принятого решения Главой МА; 

6). информирование гражданина об исполнении муниципальной услуги (либо отказе в предоставлении муниципальной услуги).
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

3.3. За предоставлением муниципальной услуги заявители обращаются в МА. Заявление и документы, являющиеся основанием для предоставления муници​пальной услуги, представляется заявителем (представителем заявителя) посредством личного обращения.
Прием, регистрация заявления и рассмотрение заявления главой МА

3.4. Поступающие в МА письменные заявления принимаются Регистратором. Порядок приема и регистрации заявлений, а также порядок рассмотрения заявлений Главой МА производится в соответсвии с порядком, установленным Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги «Организация приема граждан, своевременного и полного рассмотрения их обращений, поданных в устной или письменной форме, принятие по ним решений и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок».
Рассмотрение заявления, принятие решения и подготовка ответа заявителю

3.5. Подготовка проекта ответа заявителю, проекта решения и проекта договора осуществляется исполнителем в течение 30 дней со дня регистрации заявления.

3.6. Исполнитель  рассматривает заявления, поступившие в течение текущего рабочего дня, по мере их поступления.

3.7. Подготовка решения, документов и ответов включает в себя:

1).  анализ документов, представленных заявителем(лями), с целью определения прав заявителя(лей) на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством и настоящим Регламентом. При необходимости исполнитель может провести проверку наличия обстоятельств, необходимых для предоставления натуральной помощи в виде обеспечения топливом, с выходом по месту жительства заявителя;

2). определение объема предоставляемого твердого топлива;

3). подготовка проекта решения о предоставлении натуральной помощи в виде обеспечения заявителя топливом при наличии оснований для предоставления муниципальной услуги;
4). заключение договора о приобретении твердого топлива для оказания помощи заявителю и осуществление закупки твердого топлива; 
5). подготовка ответа заявителю о сроках и порядке получения твердого топлива;

6). подготовка ответа заявителю(лям) об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований отказа при отсутствии оснований для предоставления муниципальной услуги исполнитель.
3.8. Результаты рассмотрения заявления сообщаются заявителю, его направившему в форме письменного ответа.

3.9. Ответ должен быть конкретным, ясным по содержанию, обоснованным и охватывать все вопросы, поставленные в заявлении. 

3.10. Ответы на заявления, решения и договоры подписывает Глава МА.

3.11. Ответы на заявления, подписанные Главой МА направляются Регистратору для регистрации и отправки адресатам. Регистрация и отправка ответов на заявления осуществляется в соответствии с порядком, установленным Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги «Организация приема граждан, своевременного и полного рассмотрения их обращений, поданных в устной или письменной форме, принятие по ним решений и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок».

3.12. Организация и проведение личного приема граждан осуществляется в соответствии с порядком, установленным Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги «Организация приема граждан, своевременного и полного рассмотрения их обращений, поданных в устной или письменной форме, принятие по ним решений и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок».

4. Контроль правомерности принятых решений о предоставлении муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных настоящим Регламентом, осуществляется исполнителем, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

4.2. Регистратор, ответственный за приём документов, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и отправки (выдачи) документов, правильность и своевременность внесения записей в карточки регистрации обращений в Информационной системе электронного документооборота ОМСУ, в блоке «Корреспонденция» разделах «Входящая» и «Исходящая», своевременность передачи документов исполнителю, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

4.3. Исполнитель, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и иных административных действий, установленных настоящим Регламентом. 

4.4. Текущий контроль осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Регламента. 

Периодичность осуществления текущего контроля должна составлять не реже 1 раза в год. 

4.5. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) должностных лиц МА

5.1. Заявители имеют право на письменное внесудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) муниципальными служащими МА, зафиксированные в полученных гражданами ответах.

5.2. Жалобы, обусловленные ответами, подписанными Главой МА, направляются заместителям Главы МА, курирующим соответствующие направления деятельности МА и руководителям соответствующих структурных подразделений.

5.3. Оформление жалоб, а также порядок их рассмотрения осуществляется с учетом требований, предусмотренных настоящим Регламентом.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, Глава МА:

1). признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе предоставления муниципальной услуги;

2). признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

5.5. Результатом рассмотрения жалобы может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

5.6. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) и решения муниципальных служащих МА, решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в суде по месту своего жительства либо по месту нахождения МА в Калининском районном суде Санкт-Петербурга в порядке и сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление натуральной помощи 

малообеспеченным гражданам, 

находящимся в трудной жизненной ситуации, 

нарушающей жизнедеятельность гражданина, 

которую он не может преодолеть самостоятельно, 

в виде обеспечения его топливом»

	В Местную администрацию внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Северный

	

	от ____________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

	____________________________________________

	____________________________________________

	Адрес места жительства (пребывания): индекс ________

	_________________________________________________

	_________________________________________________

	тел. дом. ______________ тел. раб. __________________

	паспорт: серия ________________ № ________________

	кем выдан ______________________________________

_______________________________________________

	дата выдачи ____________________________________

	дата рождения заявителя__________________________

адрес и телефон фактического места проживания ________________________________________________
________________________________________________

Представитель заявителя___________________________

(фамилия, имя, отчество)

Документ, подтверждающий полномочия представителя

________________________________________________


З А Я В Л Е Н И Е

о предоставлении натуральной помощи в виде обеспечения топливом


Прошу рассмотреть возможность обеспечения меня (и членов моей семьи) топливом
	Фамилия, имя, отчество членов семьи(полностью)
	Дата рождения
	Отношение к заявителю

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	

	6.
	
	

	7.
	
	


Предоставленные мною (и членами семьи) сведения являются полными и достоверными. Я (и члены моей семьи) несу (несем) ответственность за достоверность предоставленных сведений и документов. Кроме лиц, информация о которых представлена в настоящем заявлении и приложенных к нему документах, совместно со мною (и членами семьи), никто не проживает.

Я (и члены моей семьи) даю (даём) согласие на проверку предоставленных сведений и документов, на сбор сведений и документов, требуемых для предоставления компенсации, на принятие решения о предоставлении компенсации на основании автоматизированной обработки моих (наших) персональных данных.

К заявлению прилагаю:
1). ________________________________________________________________________;

2). ________________________________________________________________________;

3). ________________________________________________________________________;

4). ________________________________________________________________________;

5). ________________________________________________________________________;

6). ________________________________________________________________________;

7). ________________________________________________________________________;

8). ________________________________________________________________________;

9). ________________________________________________________________________.

Дата «______» _____________20__ г. Подпись заявителя (представителя)_________________

Заявление и документы гр.____________________________________________________ 

Принял «______» ______________________ 20_____ г. рег.№ _________________________

Подпись специалиста______________________________

 

Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление натуральной помощи 

малообеспеченным гражданам, 

находящимся в трудной жизненной ситуации, 

нарушающей жизнедеятельность гражданина, 

которую он не может преодолеть самостоятельно, 

в виде обеспечения его топливом»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
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