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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
 «ДЕМИДОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от_______________ №______


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление педагогическим работникам образовательных организаций денежной компенсации расходов на оплату жилой площади с отоплением и освещением в сельских населенных пунктах, рабочих поселках (поселках городского
типа) на территории муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области»




В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области


ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление педагогическим работникам образовательных организаций денежной компенсации расходов на оплату жилой площади с отоплением и освещением в сельских населенных пунктах, рабочих поселках (поселках городского типа) на территории муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области».
2. Признать утратившими силу:
2.1. Постановление Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области от 04.04.2017 № 246 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление педагогическим работникам образовательных организаций денежной компенсации расходов на оплату жилой площади с отоплением и освещением в сельских населенных пунктах, рабочих поселках (поселках городского типа) на территории муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области».
2.2. Постановление Администрации муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области от 28.03.2019 № 168 «О внесении изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление педагогическим работникам образовательных организаций денежной компенсации расходов на оплату жилой площади с отоплением и освещением в сельских населенных пунктах, рабочих поселках (поселках городского типа) на территории муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области».
3. Настоящее постановление опубликовать в газете «Поречанка» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области Т.Н. Крапивину.



Глава муниципального образования 
«Демидовский муниципальный округ» 
Смоленской области			                                                        С.В. Николаев



















УТВЕРЖДЕНО
постановлением Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области
от ______________ № ______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление педагогическим работникам образовательных организаций денежной компенсации расходов на оплату жилой площади с отоплением и освещением в сельских населенных пунктах, рабочих поселках (поселках городского
типа) на территории муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление педагогическим работникам образовательных организаций денежной компенсации расходов на оплату жилой площади с отоплением и освещением в сельских населенных пунктах, рабочих поселках (поселках городского типа) на территории муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области» (далее — Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела по образованию Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области (далее – отдел по образованию) при оказании муниципальной услуги.


[bookmark: _Ref440651123]1.2. Круг Заявителей

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: педагогические работники образовательных организаций, проживающие и работающие в сельских населенных пунктах, рабочих поселках (поселках городского типа) на территории муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области, и совместно проживающие с ними члены их семей;
1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее – заявитель), выданной и оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.


1.3. Требования к порядку 
информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о муниципальной услуге, предоставляемая гражданам, является открытой и общедоступной. 
Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов отдела по образованию Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области (далее – отдел по образованию), муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия образовательных учреждений» муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области (далее – МКУ ЦБ Демидовского муниципального округа), участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
Место нахождения отдела по образованию: площадь Советская, д. 7, 
г. Демидов, Смоленская область, 216240. 
График работы Отдела по образованию:
	Понедельник - пятница
	8.00-17.00

	Перерыв:
	13.00-14.00


Справочные телефоны отдела по образованию: (48147) 4-17-56, факс (48147) 4-18-86.
Место нахождения МКУ ЦБ Демидовского муниципального округа: площадь Советская, д. 7, г. Демидов, Смоленская область, 216 240. 
График работы МКУ ЦБ Демидовского муниципального округа:
	Понедельник - пятница
	8.00-17.00

	Перерыв:
	13.00-14.00


	Справочные телефоны МКУ ЦБ Демидовского муниципального округа: (48147) 4-14-45
Адрес официального сайта Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адрес электронной почты:                        demidov@admin-smolensk.ru.
1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы отдела по образованию, МКУ ЦБ Демидовского муниципального округа, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается:
1) в табличном виде на информационных стендах в кабинетах специалистов, предоставляющих данную услугу; 
2) на Интернет-сайте Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области: http://demidov.admin-smolensk.ru/.
1.3.3. Размещаемая информация содержит также:
1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;
2) текст Административного регламента с приложениями;
3) блок-схему (согласно Приложению № 1 к Административному регламенту);
4) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых отделом по образованию в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального и публичного информирования. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписки. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал, Региональный портал, а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).
1.3.5. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в отдел по образованию, МКУ ЦБ Демидовского муниципального округа.
1.3.6. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:
1) в письменной форме на основании письменного обращения;
2) при личном обращении;
3) по телефону (48147)4-14-45, 4-17-56;
4) по электронной почте demobr@admin-smolensk.ru.
Все консультации являются бесплатными.
1.3.7. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов отдела по образованию, МКУ ЦБ Демидовского муниципального округа с заявителями:
1) консультации в письменной форме предоставляются специалистами отдела по образованию, МКУ ЦБ Демидовского муниципального округа на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения;
2) при консультировании по телефону специалист отдела по образованию, МКУ ЦБ Демидовского муниципального округа представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
3) по завершении консультации специалист отдела по образованию, МКУ ЦБ Демидовского муниципального округа должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 
4) специалист отдела по образованию, МКУ ЦБ Демидовского муниципального округа при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязан в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

 Муниципальная услуга «Предоставление педагогическим работникам образовательных организаций денежной компенсации расходов на оплату жилой площади с отоплением и освещением в сельских населенных пунктах, рабочих поселках (поселках городского типа) на территории муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области.
Уполномоченным структурным подразделением Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги является отдел по образованию.
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом Муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия образовательных организаций» муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области.
2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги отдел по образованию, МКУ ЦБ Демидовского муниципального округа в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействует со следующими органами и организациями:
1) с Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы № 7 по Смоленской области для получения справки о том, что гражданин является (не является) индивидуальным предпринимателем; 
2) с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Смоленской области для получения правоустанавливающего документа на жилое помещение, подтверждающего право собственности (право пользования) на жилое помещение в соответствии с федеральным законодательством в случае, если право собственности зарегистрировано в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
3) с кредитными учреждениями – в части зачисления денежных средств на лицевые счета получателей;
4) с почтовыми отделениями связи – в части перевода денежных средств получателям муниципальной услуги.
2.2.3. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Демидовского районного Совета депутатов Смоленской области от 24.12.2014 № 53 «О перечне услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области  муниципальных  услуг предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги является принятие решения о назначении и выплате денежной компенсации расходов на оплату жилой площади с отоплением и освещением в сельских населенных пунктах, рабочих поселках (поселках городского типа) на территории муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области или отказ в ее назначении.
2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем уведомления о принятии решения о назначении денежной компенсации либо об отказе в ее назначении.
2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (по средствам факса, электронной почты), электронном).
2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в отдел по образованию лично. При обращении заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.
2.3.5. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью начальника отдела по образованию.
2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью начальника отдела по образованию, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении).
2.3.7. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде документ, заверенный электронной подписью начальника отдела по образованию, направляется на адрес электронной почты, указанный в запросе (заявлении, обращении) и (или) передается на Единый портал, Региональный портал.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Решение о назначении денежной компенсации либо об отказе в ее назначении принимается отделом по образованию, в течение десяти рабочих дней со дня предоставления педагогическим работником образовательной организации заявления и копий документов, указанных в подразделе 2.6.
2.4.2. При направлении заявителем заявления и всех необходимых документов, предоставляемых заявителем по почте, срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в отдел по образованию (по дате регистрации).
2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документов, предоставляемых заявителем в электронном виде, срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в отдел по образованию (по дате регистрации), либо по дате регистрации в ведомственной информационной системе (при наличии таковой) и рассматривается с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня регистрации.
	2.4.4. Уведомление о принятии решения, указанного в пункте 2.3.1., направляется педагогическому работнику образовательной организации отделом по образованию в письменной форме в течение десяти рабочих дней со дня принятия указанного решения.


2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Для назначения денежной компенсации педагогический работник образовательной организации (его представитель) представляет в отдел по образованию заявление в письменной форме о назначении денежной компенсации и следующие документы:
	1) документы, удостоверяющие личность педагогического работника образовательной организации;
	2) документ, подтверждающий право пользования жилым помещением или право собственности на жилое помещение;
	3) документы, содержащие сведения о наличии (отсутствии) задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;
	4) соглашение о погашении задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг (в случае если у педагогического работника образовательной организации имеется задолженность);
	5) трудовую книжку педагогического работника образовательной организации или копию трудовой книжки, заверенную в установленном порядке;
	6) документ, подтверждающий полномочия представителя педагогического работника образовательной организации (если заявление и документы представляются представителем педагогического работника образовательной организации).
2.5.2. Педагогический работник образовательной организации (его представитель) вправе по собственной инициативе представить документ, подтверждающий регистрацию педагогического работника образовательной организации по месту жительства на территории Смоленской области.
2.5.3. Документы, указанные в пункте 2.5.1. настоящего регламента, а также документы, представляются в подлинниках с одновременным представлением их копий, за исключением случая представления копии трудовой книжки. Копии документов после проверки их соответствия подлинникам заверяются специалистом отдела по образованию, ответственным за прием документов для назначения денежной компенсации, после чего подлинники документов возвращаются педагогическому работнику образовательной организации.


2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.5.1 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.
[bookmark: _GoBack]
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:
2.7.1. Отсутствие у педагогического работника образовательной организации права на предоставление денежной компенсации.
2.7.2. Выявление в заявлении и (или)  в документах (копиях документов), представленных педагогическим работником образовательной организации для назначения денежной компенсации, недостоверных сведений

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 


2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальные услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе составляет не более 15 минут. 

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. 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 каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.11.1. Место предоставления муниципальной услуги должно быть удобно и комфортно для получателей услуги (стол для заполнения заявления, стулья, ручки, бланки заявлений).
2.11.2. Непосредственное взаимодействие работника с заявителями осуществляется в кабинете, расположенном в здании учреждения. Кабинет для приема заявителя должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности работника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
2.11.3. Руководителем структурного подразделения Администрации (учреждения), предоставляющего муниципальную услугу, обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга, и получения услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:
	1) возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;
	2) содействие со стороны специалистов структурного подразделения Администрации (учреждения), при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;
	3) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в Администрацию (учреждение), с помощью персонала Администрации (учреждения);
	4) возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью специалистов, предоставляющих услуги;
	5) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории Администрации (учреждения);
	6) проведение инструктажа специалистов, осуществляющих первичный контакт с получателем услуги, по вопросам работы с инвалидами;
	7) размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
	8) оказание специалистами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;
	9) оказание специалистами Администрации (учреждения) необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
	10) предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4) входы в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов.
2.12.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (2 раза по 15 минут);
3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме


3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих этапов:

3.1.1. Прием и регистрация документов.
3.1.2. Формирование и направление межведомственного запроса.
3.1.3. Рассмотрение обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя ряд процедур, блок-схема которых приведена в Приложении № 1 к административному регламенту

3.3. Прием и регистрация документов

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо поступление запроса по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе по информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая электронную почту.    
3.3.2. Специалист отдела по образованию, в обязанности которого входит принятие документов:
1) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;
2) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса;
3) в день регистрации заявления передает заявление для резолюции начальнику отдела по образованию, начальник отдела по образованию передает рассмотренные документы начальнику МКУ ЦБ Демидовского муниципального округа для организации дальнейшего исполнения.
3.3.3. Результатом административной процедуры является получение специалистом МКУ ЦБ Демидовского муниципального округа, ответственным за рассмотрение обращения заявителя, принятого заявления. Срок выполнения административной процедуры составляет два рабочих дня.
3.3.4. Обязанности специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов, должны быть закреплены в его должностной инструкции.

3.4. Формирование и направление межведомственного запроса

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.2. В случае если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.5.1 настоящего Административного регламента, специалист переходит к исполнению следующей административной процедуры.
3.4.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены указанные в пункте 2.5.1 настоящего Административного регламента документы, специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса.
3.4.4. Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, необходимых для оказания муниципальной услуги, определяется технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги, согласованной Администрацией с соответствующими органами (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.5. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом не может превышать три рабочих дня.
3.4.6. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.4.7. После поступления ответа на межведомственный запрос специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке и передает специалисту, ответственному за рассмотрение документов, в день поступления таких документов (сведений).
3.4.8. Обязанности специалиста, ответственного за формирование и направление межведомственного запроса, должны быть закреплены в его должностной инструкции.
3.4.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет три рабочих дня.

3.5. Рассмотрение обращения заявителя и оформление результата предоставления предоставления муниципальной услуги

3.5.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, ответственным за рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.5.2. При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:
1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) устанавливает наличие полномочий отдела по образованию по рассмотрению обращения заявителя.
3.5.3. В случае, если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия отдела по образованию и отсутствуют определенные пунктом 2.6 настоящего Административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.
3.5.4. Результатом административной процедуры является подписание начальником отдела по образованию уведомления о назначении выплаты либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.5. Продолжительность административной процедуры не более восьми рабочих дней.
3.5.6. Обязанности специалиста, ответственного за рассмотрение документов, должны быть также закреплены в его должностной инструкции.

3.6. Выдача результата предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю

3.6.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание начальником отдела по образованию соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.
3.6.2. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за выдачу документов, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.
3.6.3. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.
Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в отделе по образованию.
3.6.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.6.5. Продолжительность административной процедуры не более десяти рабочих дней.
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Приложение № 1
 
к Административному регламенту «Предоставление педагогическим работникам образовательных организаций денежной компенсации расходов на оплату жилой площади с отоплением и освещением в сельских населенных пунктах, рабочих поселках (поселках городского типа) на территории муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области» 


Блок-схема 
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

	Прием  заявления


                                                                          

	Регистрация заявления – проверка документов


   

	Формирование и направление межведомственного запроса (при необходимости)


                                                                          

	Рассмотрение заявления, принятие одного из решений:


                                                                                         

 (
О назначении и выплате компенсации
 
) (
Об отказе в назначении и выплате компенсации
 
)

    

	Выплата компенсации заявителю








                                                                   

Приложение № 2 

к Административному регламенту «Предоставление педагогическим работникам образовательных организаций денежной компенсации расходов на оплату жилой площади с отоплением и освещением в сельских населенных пунктах, рабочих поселках (поселках городского типа) на территории муниципального образования «Демидовский район» Смоленской области» 

                                        ФОРМА

Начальнику отдела по образованию Администрации муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области                                                 
__________________________________
Фамилия __________________________
Имя ______________________________
Отчество__________________________
Место регистрации: _________________
___________________________________
телефон ___________________________
электронный адрес __________________
___________________________________ 

Заявление.

Прошу представить денежную компенсацию расходов на оплату жилой площади с отоплением и освещением, так как являюсь педагогическим работником, проживающим в сельской местности (педагогическим работником, перешедшим на пенсию; одним из членов семьи умершего педагогического работника образовательной организации - пенсионера).
О принятом решении прошу уведомить меня ______________________________________________________________________
                                          (по телефону, по почте,  по электронной почте)
К заявлению прилагаю следующие документы:
	1. ______________________________________________________________ ;
	2. ______________________________________________________________ ;
	3. ______________________________________________________________ ;
	4. ______________________________________________________________ ;
	5. ______________________________________________________________ ;
	6. ______________________________________________________________ .
(перечень документов)

Согласно Федеральному закону от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральный закон) даю согласие_________________________                    ______________________________________________________________________
(наименование образовательной организации)
на обработку, а именно совершение действий, предусмотренных п. 3 ст. 3 Федерального закона, в том числе с использованием средств автоматизации, моих персональных данных, указанных в настоящем заявлении, любыми не запрещенными законодательством Российской Федерации способами.                  Настоящее согласие действует со дня подписания до дня его отзыва в письменной форме.



Согласие на обработку                                         
персональных данных «___» _________ 20__г. ___________ /_________________/
                                                                                                                                                    подпись                                   Ф.И.О.
                                                     
                                       «___» _________ 20__г. ___________ /_________________/
                                                                                                                                        подпись                                   Ф.И.О.

 
 


















                    
                                                 


Приложение № 3
 
к Административному регламенту «Предоставление педагогическим работникам образовательных организаций денежной компенсации расходов на оплату жилой площади с отоплением и освещением в сельских населенных пунктах, рабочих поселках (поселках городского типа) на территории муниципального образования «Демидовский муниципальный округ» Смоленской области» 

ФОРМА

Образец уведомления

	Уважаемый (ая) ___________________________________________________ 
                                                (Ф.И.О.  заявителя)
	Уведомляем Вас, что Ваше заявление рассмотрено и с 	_________________________ 
                      (число, месяц, год)
	Вам будет предоставлена денежная компенсация расходов на оплату жилой площади с отоплением и освещением. 



Начальник отдела по образованию
Администрации муниципального образования
«Демидовский муниципальный округ» 
Смоленской области                                                 _____________/______________/
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