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МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПОСЕЛОК СТРЕЛЬНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 «28» января  2013 г.                               
№11
Об утверждении административного регламента 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 соответствии с Решением Муниципального Совета Муниципального образования поселок Стрельна от 29 мая 2012 г. № 24 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых Местной администрацией Муниципального образования поселок Стрельна»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент Местной администрации Муниципального образования поселок Стрельна по предоставлению 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» согласно Приложению 1 к настоящему Постановлению.
2. Признать утратившими силу Административный регламент Местной администрации Муниципального образования поселок Стрельна по предоставлению 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», утвержденный Постановлением Местной администрации Муниципального образования поселок Стрельна от 16.06.2011 г. №60.

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

4. Настоящее Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования (обнародования).

Глава местной администрации 

МО пос. Стрельна                                                                                       С.Г. Широков
Приложение 1 к Постановлению
Местной администрации МО пос. Стрельна от «28» января 2013 г. № 11
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»

I. Общие положения
Предмет регулирования Административного регламента
1. Предметом регулирования Административного регламента «Предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения топливом» (далее – Административный регламент) являются отношения, возникающие между заявителями и Местной администрацией Муниципального образования поселок Стрельна (далее – Местная администрация) в сфере  предоставления муниципальной услуги по предоставлению натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения топливом (далее – муниципальная услуга). 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 
1 к настоящему Административному регламенту.

Круг заявителей
2. Заявителями, обращающимися за предоставлением муниципальной услуги, является малообеспеченный гражданин, проживающий на территории Муниципального образования поселок Стрельна, находящиеся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую они не могут преодолеть самостоятельно, а также его уполномоченные представители.

Малообеспеченность - потребность семьи или одиноко проживающего гражданина в получении материальной помощи в силу невозможности самостоятельно обеспечить среднедушевой доход, равный или превышающий величину прожиточного минимума, установленного в Санкт-Петербурге в соответствии с действующим законодательством.
Под трудной жизненной ситуацией понимается ситуация, объективно нарушающая жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно. Например: инвалидность, неспособность к самообслуживанию в связи с преклонным возрастом, болезнью, сиротство, безнадзорность, безработица, конфликты и жестокое обращение в семье, одиночество и т.д.
Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
3. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресах официальных сайтов и электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу.
3.1. Местная администрация Муниципального образования поселок Стрельна  


Место нахождения: 198515, Санкт-Петербург, поселок Стрельна, Санкт-Петербургское шоссе, д. 69.

График работы: понедельник - четверг 9.00-18.00, пятница 9.00-17.00, перерыв на обед – 13.00-13.48, выходные дни - суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Справочные телефоны: (812) 421-39-88.


Адрес официальных сайтов и электронной почты: www.mo-strelna.ru, info@mo-strelna.ru
3.2. Санкт-Петербургское государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных услуг» 
(далее – Многофункциональный центр).

Адрес: 191124, Санкт-Петербург, ул. Красного Текстильщика, д.10-12, литера О.

График работы: с 9.00 до 21.00 без выходных.

Места нахождения и графики работы подразделений Многофункционального центра приведены в приложении № 3 к настоящим методическим рекомендациям, а также размещены на Портале «Государственные услуги в Санкт-Петербурге» www.gu.spb.ru  (далее – Портал).

Центр телефонного обслуживания – 573-90-00.
4. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресах официальных сайтов и электронной почты организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
4.1. Санкт-Петербургские государственные казенные учреждения – районные жилищные агентства (далее – СПб ГКУ ЖА).

Места нахождения, справочные телефоны и адреса электронной почты  СПб ГКУ ЖА приведены в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

График работы: с 9.00 до 18.00 (в пятницу – до 17.00), перерыв с 13.00 до 13.48, выходные дни – суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
4.2. ФКУ «Главное бюро медико-социальной экспертизы»

Адрес: 191104, г. Санкт-Петербург, Литейный пр., д.58, тел./факс (812) 272-79-26, 
адрес электронной почты: spbuslugi@mse78.ru, адрес сайта: http://www.mse78.ru/index.php
График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00; перерыв с 13.00 до 13.48, выходные дни – суббота, воскресенье.
4.3. Комитет по социальной политике Санкт-Петербурга

Адрес: пер. Антоненко, д. 6, Санкт-Петербург, 190000; телефон: 576-24-61, факс: 576-24-60, адрес электронной почты: ksp@gov.spb.ru, адрес сайта http://gov.spb.ru/gov/admin/otrasl/trud.
4.4. Комитет по делам записи актов гражданского состояния 
(далее – КЗАГС)

Адрес: 191015, Санкт-Петербург, Таврическая ул., д. 39, тел. (812) 271-79-43, факс (812) 271-41-10, адрес электронной почты: kzags@gov.spb.ru, адрес сайта: www.gov.spb.ru.
5. Перед предоставлением муниципальной услуги заявителям не требуется дополнительных обращений в иные исполнительные органы государственной власти      Санкт-Петербурга и организации.
6. Заявитель получает информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

а) при личном обращении;

б) по письменным обращениям;

в) при обращении по адресам электронной почты, указанным в пункте 3.1. настоящего Административного регламента;

г) при обращении по телефонам, указанным в пункте 3.1. настоящего Административного регламента;

д) на официальном сайте Муниципального образования поселок Стрельна и сайте Многофункционального центра в сети Интернет;

е) на Портале «Государственные услуги в Санкт-Петербурге» www.gu.spb.ru.
ж) в информационном киоске, размещенном в помещении Местной администрации МО пос. Стрельна. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
7. Предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения топливом.

Краткое наименование: Предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения топливом.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
8. За предоставлением муниципальной услуги Заявитель обращается в Местную администрацию Муниципального образования поселок Стрельна или в Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

9. При предоставлении муниципальной услуги Местная администрация взаимодействует с СПб ГКУ ЖА, ФКУ «Главное бюро медико-социальной экспертизы», Комитетом по социальной политике Санкт-Петербурга, КЗАГС.
10. Запрещено требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.
Описание результата предоставления муниципальной услуги
11. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
Предоставление натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения топливом; уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Информирование Заявителя о принятом решении о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги

12. Срок предоставления  муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня обращения со всеми необходимыми документами.

13. В случае направления межведомственных запросов и получения ответов на них Местная администрация вправе увеличить срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

14. Допустимые сроки приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации – 10 дней.
15. Средняя продолжительность приёма (приёмов) заявителя специалистом составляет 25 минут.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации («Российская Газета» от 25.12.1993 г. №237); 
· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08.10.2003 г. №202));

· Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская Газета» от 30.07.2010 г. № 168); 
· - Федеральным законом от 27 июля 2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ст. 3448);
· Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; («Российская газета» от 29 июля 2006 г. № 165);
· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская Газета» от 05.05.2006 г. №95);
· Федеральным законом  от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета» от 8 апреля 2011 г. № 7);
· Законом Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге» («Санкт-Петербургские ведомости», 24 сентября 2009 г., № 179);
· Постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 11.10.2006 № 1239 «О нормативах потребления твердого топлива населением Санкт-Петербурга» («Невское время» от 26 октября 2006 г., N 199);

· Постановление Правительства Санкт-Петербурга от 23.12.2011 № 1753 «О порядке межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг исполнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга и органами местного самоуправления в Санкт-Петербурге, 
а также услуг государственных учреждений, подведомственных исполнительным органам государственной власти Санкт-Петербурга, и других организаций, в которых размещается государственное задание (заказ)» («Информационном бюллетене Администрации Санкт-Петербурга» от 30 января 2012 г. N 3).

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

17. Для предоставления муниципальной услуги в Местную администрацию представляется лично заявителем или направляется почтовым отправление:

1) заявление по форме, установленной в Приложении №3 к Административному регламенту;
2)  документ, удостоверяющий личность заявителя. 
3) документы, подтверждающие сведения о доходах всех членов семьи за 3 последних календарных месяца, предшествующих месяцу обращения (о пенсии, заработной плате, алиментах, пособиях, в том числе по безработице, стипендии и иных выплатах, имеющихся у членов семьи);

4) документы, подтверждающие наличие трудной жизненной ситуации.

При обращении представителя физического лица, имеющего право на получение муниципальной услуги, дополнительно представляются:

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность представителя физического или юридического лица, имеющего право на получение муниципальной услуги;

2) документы, подтверждающие полномочия представителя.
18. Форму заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель получает путем обращения в Местную администрацию, Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг или на официальном сайте Муниципального образования поселок Стрельна по адресу: www.mo-strelna.ru, на Портале «Государственные услуги в Санкт-Петербурге» www.gu.spb.ru. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить 
19. Документ, содержащий сведения о месте жительства заявителя и членов его семьи:

1) справка формы 7 (если квартира находится в собственности);

2) справка формы 9 (если квартира является государственной);

3) счет-квитанция (если квартира является государственной).

20. Копии документов, подтверждающие право на меры социальной поддержки:
1) справка медико-социальной экспертизы;
2) удостоверение ветерана Великой отечественной войны;
3) удостоверение ветерана боевых действий;

4) удостоверение ветерана военной службы;

5) удостоверение ветерана труда;

6) удостоверение единого образца гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне;

7) удостоверение участника ликвидации последствий аварии на производственной объединении «Маяк»;

8) удостоверение гражданина, эвакуированного, переселенного, выехавшего добровольно  из населенных пунктов, подвергшихся радиоактивному загрязнению вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча;
9) удостоверение для граждан, перенесших лучевую болезнь и другие заболевания связанные с радиационными воздействиями;
10) удостоверение участника ликвидаций последствий катастроф на Чернобыльской АЭС;
11) удостоверение для граждан, подвергшихся воздействию радиации;

12) трудовая книжка;

13) удостоверение реабилитированного;

14) удостоверение труженика тыла;

15) удостоверение к ордену «Мать-героиня»;

16) справка многодетная семья;

17) свидетельства о рождении несовершеннолетних детей;

18) пенсионное удостоверение с отметкой «Вдова (мать, отец) погибшего воина»; 

19) справка установленной формы о гибели военнослужащего.
21. При предоставлении муниципальной услуги Местная администрация Муниципального образования поселок Стрельна не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
22. При представлении в Местную администрацию Муниципального образования поселок Стрельна документов, указанных в Административном регламенте, для получения муниципальной услуги заявитель до оформления заявления вправе подписать Согласие на обработку персональных данных.  

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

23. Местная администрация вправе отказать заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в случаях: 
1) представление заявителем документов, содержащих исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.
2) если в заявлении заявитель не указал свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен 
в письменной форме.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

24. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется. 

25. Отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в случае, если документы, указанные в Административном регламенте, не содержат сведений, подтверждающих право на предоставление муниципальной услуги.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

26. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не предусмотрены.
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
27. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

28. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.
Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги
29. При личном обращении заявителя в Местную администрацию, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  муниципальным служащим в присутствии заявителя. Регистрация заявления осуществляется в течение одного рабочего дня с момента получения документов.

30. При личном обращении заявителя в Многофункциональный центр, заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистом Многофункционального центра в присутствии заявителя, которому выдается расписка 
с регистрационным номером, присвоенным межведомственной автоматизированной системой «Обеспечение деятельности многофункционального центра  предоставления государственных услуг в Санкт-Петербурге и предоставления государственных услуг через портал государственных услуг в Санкт-Петербурге».

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
в Многофункциональном центре составляет 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

31. Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, место ожидания, должны иметь площади, предусмотренные санитарными нормами и требованиями к рабочим (офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места с использованием персональных компьютеров и копировальной техники, и места для приема посетителей, а также быть оборудованы стульями и столами, иметь писчие принадлежности (карандаши, авторучки, бумагу) для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и производства вспомогательных записей (памяток, пояснений).

Образцы заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги размещаются в информационном киоске, расположенном в помещении Местной администрации.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

32. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги 
являются:

1) Количество взаимодействий заявителя с Местной администрацией либо Многофункциональным центром, участвующими в предоставлении муниципальной услуги – не более 3. 

2) Продолжительность взаимодействий – указана в разделе III настоящего Административного регламента.

3) Способы предоставления муниципальной услуги заявителю:

непосредственно при посещении Местной администрации;

в подразделении Многофункционального центра;

в электронном виде (посредством Портала в соответствии с этапами предоставления муниципальной услуги, определенными распоряжением Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп).

4) В случае направления заявителем заявления и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги через Портал, с прохождением промежуточных этапов предоставления муниципальной услуги заявитель ознакамливается на Портале (в соответствии с этапами предоставления муниципальной услуги, определенными распоряжением Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 
№ 8-рп).

5) Способы информирования заявителя о результатах предоставления муниципальной услуги: лично при посещении Местной администрации, по электронной почте, в письменном виде путем направления  по почте.

6) Количество документов, необходимых для предоставления заявителем 
в целях получения муниципальной услуги – 4  документа.
7) При предоставлении муниципальной услуги предусмотрено межведомственное взаимодействие с СПб ГКУ ЖА, ФКУ «Главное бюро медико-социальной экспертизы», Комитетом по социальной политике Санкт-Петербурга, КЗАГС.
8) Количество документов (информации), которые Местная администрация запрашивает без участия заявителя – 0-21.

9) Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрены.

10) Административные процедуры в рамках предоставления муниципальной услуги, осуществляемые в электронном виде, осуществляются в соответствии с этапами предоставления муниципальной услуги, определенными распоряжением Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп.

11) Срок предоставления муниципальной услуги – 30 дней с момента регистрации заявления.
В случае направления межведомственных запросов и получения ответов на них Местная администрация вправе увеличить срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством. 
12) Порядок осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется 
в соответствии с  действующим законодательством.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в Многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

33. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется на базе подразделений Многофункционального центра.

При предоставлении муниципальной услуги подразделения Многофункционального центра осуществляют:

взаимодействие с исполнительными органами, иными органами и организациями, предоставляющими (участвующими в предоставлении) муниципальной услуги в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;

информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг;

прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг либо являющихся результатом предоставления муниципальных услуг;

обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг.

В случае подачи документов в Местную администрацию посредством подразделения Многофункционального центра специалист подразделения Многофункционального центра, осуществляющий прием документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

определяет предмет обращения; 

проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

проводит проверку соответствия документов требованиям, указанным 
в Административном регламенте;

осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю 
и виду обращения за муниципальной услугой;

заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее – ЭП);

направляет копии документов и реестр документов в Местную администрацию, предоставляющую муниципальную услугу:

в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение 
1 рабочего дня со дня обращения заявителя в подразделение Многофункционального центра;

на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) – в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в подразделение Многофункционального центра.

При обнаружении несоответствия документов требованиям, указанным 
в Административном регламенте, специалист подразделения Многофункционального центра, осуществляющий прием документов, возвращает 
их заявителю для устранения выявленных недостатков.

По окончании приема документов специалист подразделения Многофункционального центра выдает заявителю расписку в приеме документов.
34. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

заявитель получает муниципальную услугу в электронной форме путем заполнения в электронном виде заявления на Информационном портале «Государственные услуги в Санкт-Петербурге» (www.gu.spb.ru) (далее – Портал).

Заявитель вправе получить муниципальную услугу в электронной форме 
в соответствии с Планом перехода на предоставление исполнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга государственных услуг в электронном виде, утвержденным распоряжением Правительства Санкт-Петербурга от 22.03.2011 № 8-рп 
«О мероприятиях по переходу на предоставление исполнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга государственных услуг в электронном виде».

Этапы перехода на предоставление услуг в электронном виде:

1-й этап – размещение информации об услуге в Сводном реестре государственных услуг и на Едином портале государственных услуг;

2-й этап – размещение на Едином портале государственных услуг форм заявлений и иных документов, необходимых для получения соответствующих услуг, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

3-й этап – обеспечение возможности для заявителей в целях получения услуги представлять документы в электронном виде с использованием Единого портала государственных услуг;

4-й этап - обеспечение возможности для заявителей осуществлять 
с использованием Единого портала государственных услуг мониторинг хода предоставления услуги;

5-й этап - обеспечение возможности получения результатов предоставления услуги в электронном виде на Едином портале государственных услуг, если это не запрещено федеральным законом.

Электронные заявления (заявки) отправляются через «Электронную приемную» Портала с использованием:   «логина» и «пароля» заявителя, электронной подписи заявителя  или универсальной электронной картой.

К документам, направляемым в электронной форме, предоставляются следующие требования:

они должны быть предоставлены в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных электронной подписью лица, подписавшего документ, уполномоченного лица органа, выдавшего документ, или электронной подписью нотариуса;

каждый отдельный документ должен быть загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству  документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.

В случае, если после направления заявителем электронного заявления (заявки) следует обязательное посещение заявителем органа местного самоуправления, то для заявителя, отправившего электронную заявку, должностное лицо органа местного самоуправления формирует приглашение на прием, которое отображается в браузере заявителя. Приглашение содержит необходимую информацию с указанием: адреса структурного подразделения органа местного самоуправления Санкт-Петербурга, 
в который необходимо обратиться заявителю, даты и времени приема, идентификационного номера приглашения, а также перечня документов, которые необходимо предоставить на приеме.
24. Административные процедуры
35. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
подготовка и направление межведомственных запросов о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся 
в распоряжении органов государственной власти и организаций, в том числе 
с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия;
издание Постановления о предоставлении натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения его топливом (далее – Постановления) или оформление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Прием и регистрация документов, представленных в Местную администрацию Муниципального образования поселок Стрельна. 
36. Основанием для начала административной процедуры являются:
а) представление заявителем (его представителем) в Местную администрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также документов, указанных в Административном регламенте;

б)    поступление в Местную администрацию документов, указанных в Административном регламенте, из Многофункционального центра;
в)  поступление в Местную администрацию заявления и документов, указанных в Административном регламенте, направленных почтовой корреспонденцией через организации почтовой связи;

г) поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также документов, указанных в Административном регламенте в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

37.  В случае личного обращения Заявителя заявление регистрируется в день поступления.
В случае поступления документов из Многофункционального центра заявление регистрируется при получении документов.

В электронном виде заявление регистрируется в день поступления.

В случае личного обращения заявителя в Многофункциональный центр заявление регистрируется в присутствии заявителя в день поступления, выдается расписка с регистрационным номером, присвоенным ИС «МАИС МФЦ».

38. Сведения о должностном лице, ответственном за административную процедуру– должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений, назначенное распоряжением Местной администрации Муниципального образования поселок Стрельна.

39. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры.
Должностное лицо, указанное в пункте 40Административного регламента, в случае непосредственного обращения заявителя:
-  определяет предмет обращения;
-  устанавливает личность заявителя и его полномочия;
-   консультирует заявителя о порядке оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги и/или проверяет правильность его оформления. По просьбе заявителя, не способного по состоянию здоровья либо в силу иных причин собственноручно оформить заявление, заявление оформляется должностным лицом, о чем на заявлении делается соответствующая запись;
- определяет способ информирования заявителя о принятом решении по предоставлению муниципальной услуги (в устной либо письменной форме), о чем на заявлении делается соответствующая запись;
- проводит проверку документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанному в Административном регламенте;
- ксерокопирует документы (в случае необходимости), заверяет копии документов;

-  фиксирует факт приема документов в журнале регистрации;
- передает комплект документов заявителя должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

  В случае если должностное лицо, указанное в пункте 40 Административного регламента, получает копии документов и реестр документов из Многофункционального центра: в электронном виде (в составе пакетов электронных дел);  на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов), указанное должностное лицо:

- проводит сверку реестра документов с представленными документами;

-  при обнаружении несоответствия документов перечню документов, указанному в Административном регламенте - возвращает документы в Многофункциональный центр с целью возврата заявителю для устранения выявленных недостатков;

- фиксирует факт приема документов в журнале регистрации документов;
- формирует комплект документов заявителя.
40. Критериями принятия решения является соответствие комплекта документов требованиям, указанным в Административном регламенте.

41. Результатом административной процедуры является регистрация представленных заявителем документов и формирование комплекта документов заявителя.

42. Способами фиксации результата выполнения административной процедуры являются регистрация заявления и документов в журнале регистрации.

43. Продолжительность административной процедуры не должна превышать одного рабочего дня.

Подготовка и направление межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении иных государственных органов и организаций, в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия

44. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры: получение муниципальным служащим, ответственным за подготовку, направление межведомственных запросов и получение ответов на них, заявления и комплекта документов, указанных в Административном регламенте, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

45. Содержание и продолжительность выполнения административной процедуры:


Муниципальный служащий, ответственный за подготовку, направление межведомственных запросов и получение ответов на них осуществляет следующие административные действия:

- определяет состав документов (информации), подлежащих получению 
по межведомственным запросам,  и органы (организации), в которые должны быть направлены межведомственные запросы;

· подготавливает проекты межведомственных запросов, в том числе в форме электронного документа;

· представляет проекты межведомственных запросов на подпись лицу, уполномоченному подписывать межведомственные запросы, в том числе с использованием электронной подписи;

· направляет межведомственные запросы в СПб ГКУ ЖА, ФКУ «Главное бюро медико-социальной экспертизы», Комитетом по социальной политике Санкт-Петербурга, КЗАГС посредством автоматизированной информационной системы;

· получает ответы на межведомственные запросы;

· анализирует документы (информацию), полученные в рамках межведомственного взаимодействия (ответы на межведомственные запросы), на соответствие направленному межведомственному запросу;

· передает полученные документы (информацию) муниципальному служащему, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Межведомственный запрос должен содержать следующие сведения:

· наименование органа (организации), направляющего межведомственный запрос;

· наименование органа (организации), в адрес которого направляется межведомственный запрос;

· наименование услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или реестре муниципальных услуг;

· указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления услуги, 
и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

· сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные настоящим Административным регламентом;

· контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

· дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа 
на межведомственный запрос;

· фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, его подпись, в том числе электронная подпись, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

Межведомственный запрос направляется:

· посредством региональной системы межведомственного электронного взаимодействия Санкт-Петербурга (далее - РСМЭВ);

· по электронной почте;

· иными способами, не противоречащими законодательству.

Датой направления межведомственного запроса считается дата регистрации исходящего запроса системой управления РСМЭВ, либо дата отправки документа 
с межведомственным запросом по электронной почте. В случае направления межведомственного запроса иными способами, предусмотренными законодательством, днем направления межведомственного запроса считается дата почтового отправления.

Если ответ на межведомственный электронный запрос не получен 
в течение 5 рабочих дней, специалист, ответственный 
за подготовку, направление межведомственных запросов и получение ответов на них:

· направляет повторный межведомственный электронный запрос;

· информирует об этом в электронном виде Комитет по работе с исполнительными органами государственной власти и взаимодействию с органами местного самоуправления Администрации Губернатора Санкт-Петербурга и поставщика сведений (информации), своевременно не представившего ответ на межведомственный электронный запрос.

Информация о нарушении сроков ответа направляется на официальные адреса электронной почты исполнительных органов государственной власти 
Санкт-Петербурга, предназначенных для направления межведомственных запросов 
и получения ответов на межведомственные запросы.

Должностное лицо, не представившее (несвоевременно представившее) запрошенный документ (или информацию), подлежит административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

46. Продолжительность административной процедуры составляет один рабочий день (при условии использования единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия).

В случае направления межведомственных запросов в органы государственной власти (организации) субъектов Российской Федерации и иных государств, местные администрации муниципальных образований и получения ответов на них Местная администрация вправе увеличить срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос 
в соответствии с Порядком не превышает пяти рабочих дней после поступления межведомственного запроса.

47. Административная процедура осуществляется специалистом, ответственным за подготовку, направление межведомственных запросов и получение ответов на них.

48. Критерием принятия решения в рамках административной процедуры является отсутствие в представленном заявителем комплекте документов, указанных 
в Административном регламенте.

49. Результатом административной процедуры является направление межведомственного запроса.

50. Способом фиксации результата является регистрация межведомственного запроса в РСМЭВ.

Издание Постановления о предоставлении натуральной помощи малообеспеченным гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, нарушающей жизнедеятельность гражданина, которую он не может преодолеть самостоятельно, в виде обеспечения его топливом или оформление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

51. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры: получение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги комплекта документов, предусмотренного Административным регламентом.

52. Ответственными за выполнение административной процедуры являются:

специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги; 

Глава местной администрации.
53. Содержание и продолжительность выполнения административной процедуры.

Специалист, ответственный за  предоставление муниципальной услуги;
· проверяет данные заявителя и представленные им сведения;

· анализирует данные, представленные заявителем, с целью принятие решения о возможности исполнения запроса;

· в случае принятия решения о предоставлении натуральной помощи в виде обеспечения топливом - готовит проект Постановления Местной администрации о предоставлении натуральной помощи в виде обеспечения топливом (далее – распоряжение), а также уведомление в адрес заявителя, содержащее информацию о принятом Местной администрацией Постановлении;
· в случае принятия решения об отказе в предоставлении натуральной помощи в виде обеспечения топливом - готовит проект уведомления  об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа;
· передает проект Постановления (уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) Главе Местной администрации.

Глава Местной администрации:
· изучает представленные документы;

· подписывает документы;

· в случае несогласия — излагает замечания и возвращает указанные документы на доработку.

После подписания Постановления или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги Главой местной администрации специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
· в случае принятия Местной администрацией Постановления о предоставлении натуральной помощи в виде обеспечения топливом – направляет заявителю копию Постановления Местной;

·  в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги — направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с  указанием причин заявителю. 
54. Критерием принятия решения является наличие или отсутствие правовых оснований для предоставления муниципальной услуги.

55. Результат административной процедуры и порядок передачи результата:

издание постановления или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

направление (вручение) постановления или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю.

56. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

подписанное Главой местной администрации постановление или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

регистрация постановления в журнале регистрации постановлений;

отметка о направлении в адрес заявителя (личном получении заявителем) Постановления или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

57. Продолжительность административной процедуры не должна превышать 30  дней с момента представления заявителем документов, указанных в Административном регламенте.
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
58. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и сроков исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется постоянно муниципальными служащими, ответственными за выполнение административных действий, входящих в состав административных процедур, а также путем проведения Главой местной администрации проверок исполнения муниципальными служащими положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
59. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается правовым актом Местной администрации.
60. Для текущего контроля используются сведения, имеющиеся в Книге регистрации трудовых договоров, служебная корреспонденция, устная и письменная информация муниципальных служащих, осуществляющих выполнение административных действий, входящих в состав административных процедур, книги учета соответствующих документов и др.

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
61. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение в установленном порядке плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Местной администрации.
62. Плановые проверки проводятся не чаще одного раза в 3 года.
63. При поступлении в Местную администрацию обращений (заявлений, жалоб) граждан и писем организаций, в которых содержатся сведения о нарушении Местной администрацией Административного регламента проводится внеплановая проверка деятельности Местной администрации и (или) его должностных лиц.
64. Продолжительность плановых и внеплановых проверок не более 7 дней.
65.  Подготовка к проведению проверок включает в себя:

- разработку и утверждение плана проведения проверки;

- издание распоряжения Местной администрации о проведении внеплановой проверки;

- информирование председателем комиссии ее членов о целях, основных задачах проверки, порядке и сроках ее проведения, а также их инструктаж.

66. Перед началом проверки председатель комиссии:

- проводит совещание с Главой местной администрации, в ходе которого представляет состав комиссии и информирует о порядке работы;

- организует получение необходимых для работы документов, информационно-справочных и иных материалов.

67. В процессе проверки председатель комиссии координирует работу ее членов, обеспечивает надлежащее выполнение запланированных мероприятий проверки, в том числе по оказанию помощи в разработке плана мероприятий, направленных на устранение выявленных в ходе проверки нарушений и недостатков.

68. По завершении проверки председатель комиссии:

- подводит итоги проверки на совещании, на котором до сведения Главы местной администрации доводятся оценка его деятельности, основные выводы и предложения;

- организует подготовку справки о результатах проверки деятельности Местной администрации по предоставлению муниципальной услуги с предложениями по ее совершенствованию;

- организует подготовку докладной записки на имя должностного лица, назначившего проверку, с кратким изложением итогов проверки, выводами и предложениями.

69. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Ответственность должностных лиц Местной администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
70. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

71. Муниципальный служащий, ответственный за прием и регистрацию документов, несет ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал регистрации документов, оформление расписки.

72. Муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за:

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдение порядка, в том числе сроков, выдачи свидетельства, уведомления об отказе в выдаче свидетельства;

- правильность внесения сведений в реестр религиозных групп, которым выдано подтверждение существования на территории муниципального образования;

- соблюдение сроков, предусмотренных Административным регламентом.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

73. Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Местной администрации МО пос. Стрельна и (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

74. Предмет жалобы: 

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не Административным регламентом;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
75. Орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы – Местная администрация МО пос. Стрельна. Жалоба направляется в адрес Главы местной администрации Муниципального образования поселок Стрельна.

76. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Местную администрацию Муниципального образования поселок Стрельна. Жалобы на решения, принятые Главой местной администрации рассматриваются непосредственно Главой местной администрации.
2. Жалоба направляется по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Муниципального образования поселок Стрельна, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также при личном приеме заявителя.
3.  Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. Заявителем представляются документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представляется доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Прием жалоб в письменной форме, в том числе направленных посредством почтовой связи, осуществляется Местной администрацией Муниципального образования поселок Стрельна, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.
5. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6. В электронном виде жалоба подается заявителем посредством:

а) официального сайта Муниципального образования поселок Стрельна в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал).

 При подаче жалобы в электронном виде документы представляются в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

7.  Подача жалобы многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в Местную администрацию Муниципального образования поселок Стрельна в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и Местной администрацией Муниципального образования поселок Стрельна, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

77. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
78. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

79.  По результатам рассмотрения жалобы Местная администрация Муниципального образования поселок Стрельна принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 

При удовлетворении жалобы Местная администрация Муниципального образования поселок Стрельна принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
80. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается Главой местной администрации Муниципального образования поселок Стрельна.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы представляется не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

94.  Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

95.  Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к административному регламенту 
БЛОК-СХЕМА



















Приложение 2

к Административному регламенту 
Почтовые адреса, справочные телефоны и адреса электронной почты структурных подразделений СПб ГКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных услуг»

	№
	Наименование структурного подразделения
	Почтовый адрес
	Справочный телефон
	Адрес электронной

почты
	График

работы

	1
	Многофункциональный центр Адмиралтейского района
	Санкт-Петербург, ул. Садовая, д.55-57, литер А
	573-90-00 или         573-99-80
	knz@mfcspb.ru
	Ежедневно с 09.00 до 21.00 
без перерыва на обед. Прием и выдача документов осуществляется с 09.30 до 21.00

	2
	Многофункциональный центр Василеостровского района
	Санкт-Петербург, 15-я линия В.О., д. 32
	573-90-00 или         573-94-85
	
	

	3
	Сектор №1 
МФЦ Василеостровского района
	Санкт-Петербург, ул. Нахимова д.3, кор.2, литер А
	573-90-00 или         576-20-86 
	
	

	4
	Многофункциональный центр Выборгского района
	Санкт-Петербург, ул. Новороссийская д.18
	573-90-00 или         573-99-85
	
	

	5
	Сектор №1Многофункционального центра Выборгского района
	Санкт-Петербург, Придорожная Аллея, д.17, литер А
	573-90-00 или 
573-94-80
	
	

	6
	Многофункциональный центр Калининского района
	Санкт-Петербург, Гражданский пр., д.104, литер А
	573-90-00 или         576-08-01
	
	

	7
	Сектор №1
 Многофункционального центра Калининского района
	Санкт-Петербург, Кондратьевский пр., д.22, литер А
	573-90-00 или         573-96-95
	
	

	8
	Многофункциональный центр Кировского района
	Санкт-Петербург, пр. Стачек, д. 18
	573-90-00 или        573-94-95
	
	

	9
	Сектор № 1 Многофункционального центра Кировского района
	Санкт-Петербург, Пр. Народного Ополчения, д. 101, лит. А, помещение 5Н
	573-90-00 

или

573-90-28
	
	

	10
	Многофункциональный центр Колпинского района
	Санкт-Петербург, 
г. Колпино, 
пр. Ленина, д.22
	573-90-00 или         573-96-65
	
	

	11
	Сектор Многофункционального центра Колпинского района
	п. Металлострой, 
ул. Садовая, д. 21, корпус 3
	573-90-00
или
573-90-07
	
	

	12
	Многофункциональный центр Красногвардейского района
	Санкт-Петербург, Новочеркасский пр., д.60, литер А
	573-90-00 или         573-90-30
	
	

	13
	Многофункциональный центр Красносельского района
	Санкт-Петербург, ул. Пограничника Гарькавого, д.36, кор.6
	573-90-00 или         573-99-90
	
	

	14
	Многофункциональный центр Кронштадтского района
	Санкт-Петербург,  
г. Кронштадт, пр. Ленина д.39а, литер А
	573-90-00 или         610-18-56
	
	

	15
	Многофункциональный центр Московского района
	Санкт-Петербург, ул. Благодатная, 
д. 41 литер А
	573-90-00 или         573-99-30
	
	

	16
	Сектор № 1 Многофункционального центра Московского района
	Санкт-Петербург, Новоизмайловский,

пр. 34, к. 2
	573-90-00

или

573-90-10 
	
	

	17
	Многофункциональный центр Курортного района
	Санкт-Петербург, Сестрорецк, 
ул. Токарева, д. 7, литер А
	573-90-00 или         573-96-70
	
	

	18
	Многофункциональный центр Невского района
	Санкт-Петербург, пр. Большевиков, д.8, кор.1, литер А
	573-90-00 или         573-96-75
	
	

	19
	Сектор Многофункционального центра Невского района
	Санкт-Петербург, ул. Седова, д.69, кор.1, литер А
	573-90-00 или         573-96-80
	
	

	20
	Многофункциональный центр Петроградского района
	Санкт-Петербург, пр. Каменноостровский, д. 55, литер Г
	573-90-00 или         573-96-90
	
	

	21
	Сектор №1 Многофункционального центра Петроградского района
	Санкт-Петербург, ул. Красного Курсанта, д.28
	573-90-00 или

573-90-22
	
	

	22
	Многофункциональный центр Петродворцового района
	Санкт-Петербург,

г. Петергоф, 
ул. Братьев Горкушенко, д. 6, литер А
	573-90-00 или         573-99-41
	
	

	23
	Сектор №1 Многофункционального центра Петродворцового района
	Санкт-Петербург,    г. Ломоносов, ул. Победы д. 6 А
	573-90-00 или         573-97-86
	
	

	24
	Многофункциональный центр Приморского района
	Санкт-Петербург, Котельникова Аллея д.2, кор. 2, литер А
	573-90-00 или         573-90-60
	
	

	25
	Сектор №1 Многофункционального центра Приморского района
	Санкт-Петербург, пр. Новоколомяжский, д.16/8, литер А
	573-90-00 или         573-96-60
	
	

	26
	Сектор №2 Многофункционального центра Приморского района
	Санкт-Петербург, Богатырский пр., д. 52/1, литер А
	573-90-00 или 

573-94-90
	
	

	27
	Сектор №3 Многофункционального центра Приморского района
	Санкт-Петербург, Шуваловский пр., д. 41, кор. 1, литер А
	573-90-00 или

573-91-04
	
	

	28
	Многофункциональный центр Пушкинского района
	Санкт-Петербург,  
г. Пушкин, ул. Малая, д.17/13, литер А
	573-90-00 или        573-99-46
	
	

	29
	Сектор № 1

Многофункционального центра Пушкинского района
	Санкт-Петербург, пос. Шушары, ул. Пушкинская, д. 38
	573-90-00

или 
573-91-03
	
	

	30
	Сектор № 2 Многофункционального центра Пушкинского района
	Санкт-Петербург, г. Павловск, Песчаный переулок, д.11/16
	573-90-00 или 
573-90-04
	
	

	31
	Многофункциональный центр Фрунзенского района
	 Санкт-Петербург, пр. Дунайский, д.49/126, литер А
	573-90-00 или         573-96-85 
	
	

	32
	Многофункциональный центр Центрального района
	Санкт-Петербург, Невский пр., д.174, литер А
	573-90-00 или         573-90-57
	
	

	33
	Межрайонный многофункциональный центр
	Санкт-Петербург, ул. Красного Текстильщика, д. 10-12, литер О
	573-90-00 или         576-07-95
	
	


Приложение 3

к Административному регламенту 
Почтовые адреса, справочные телефоны и адреса электронной почты 
Санкт-Петербургских государственных казенных учреждений – районных жилищных агентств

	№ п/п
	Район

Санкт-Петербурга
	Почтовый адрес
	Справочные телефоны
	Адрес 

электронной почты

	1
	Адмиралтейский
	наб. канала Грибоедова, д. 83, 
Санкт-Петербург, 190000
	т. 315-12-83,

ф. 312-12-26
	guja@tuadm.gov.spb.ru

	2
	Василеостровский
	3-я линия В.О., 
д. 10, литера Б, 

Санкт-Петербург, 199004
	т. 323-68-49,

ф. 323-68-57
	orga@mail.ru

	3
	Выборгский
	пр. Пархоменко, 

д. 24/9,

Санкт-Петербург, 199004
	т. 550-27-31,
ф. 550-29-87
	feo@vybrga.spb.ru

	4
	Калининский
	ул. Комсомола, д. 33, Санкт-Петербург,
195009
	т. 542-25-51,
ф. 542-16-37 
	tukalin@gov.spb.ru

	5
	Кировский
	пр. Стачек, д. 18, Санкт-Петербург,
198095
	т. 252-41-04,
ф. 252-57-08
	tukir@gov.spb.ru

	6
	Колпинский
	г. Колпино,

пр. Ленина, д. 70/18,

Санкт-Петербург,

196650
	т. 461-56-60,
ф. 461-67-13
	guzakcenter@yandex.ru

	7
	Красногвардейский
	Тарасова ул., д. 8/1,

Санкт-Петербург, 195027
	т. 227-46-66,

ф. 227-35-24 
	inforja@tukrgv.gov.spb.ru

	8
	Красносельский
	пр. Ветеранов, д. 131,

Санкт-Петербург, 198329
	т. 736-68-14,
ф. 736-68-44
	guzhakra@yandex.ru

	9
	Кронштадтский
	г. Кронштадт,

пр. Ленина, д. 40,

Санкт-Петербург, 197760
	т. 311-20-74,
ф. 311-35-52
	gucb_kron@mail.ru

	10
	Курортный
	г. Сестрорецк,
ул. Токарева, д. 18,
Санкт-Петербург, 197706
	т. 437-24-19,
ф. 437-24-67
	kurortnoerga@mail.ru

	11
	Московский
	Московский пр., 

д. 146,

Санкт-Петербург, 196084
	т. 388-25-54,
ф. 388-91-33
	tumos@gov.spb.ru

	12
	Невский
	пр. Обуховской

Обороны, д. 54,

Санкт-Петербург,

193029
	т. 412-88-76,
ф. 412-88-65
	guja_nev@mail.ru

	13
	Петроградский
	Б. Монетная ул., д. 11,

Санкт-Петербург,
197101
	т. 233-67-93,
ф. 233-67-93
	tupetr@gov.spb.ru

	14
	Петродворцовый
	Петергофская ул., 

д. 11,

Санкт-Петербург, 198904
	т. 450-72-40,
ф. 450-72-40
	tuptrdv@gov.spb.ru

	15
	Приморский
	пр. Сизова, д. 30/1,
Санкт-Петербург,
197349
	т. 301-40-60,
ф. 301-40-80
	prim_guja@tuprim.gov.spb.ru

	16
	Пушкинский
	Средняя ул., д. 8,

Санкт-Петербург,
196601
	т. 470-02-74,
ф. 470-02-73
	tupush@gov.spb.ru

	17
	Фрунзенский
	Тамбовская ул., д. 35, 

Санкт-Петербург, 192007
	т. 766-05-95,
ф. 766-34-44
	guzafrun@spb.lanck.net

	18
	Центральный
	Невский пр., д. 176,

Санкт-Петербург, 193167
	т. 274-27-80,
ф. 274-64-73 
	tucentr@gov.spb.ru


Приложение 4

к Административному регламенту 

	В Местную Администрацию Муниципального образования поселок Стрельна
(наименование органа местного самоуправления)

	    _________________________________________

	от Ф. ____________________________________________

	     И. ____________________________________________

	     О. ____________________________________________

	Адрес места жительства (пребывания): индекс ________

	_________________________________________________

	_________________________________________________

	тел. дом.______________ тел. раб. ___________________

	паспорт: серия ________________ № ________________

	кем выдан ______________________________________

_______________________________________________

	дата выдачи ____________________________________

	дата рождения заявителя__________________________

адрес и телефон фактического места проживания ________________________________________________
________________________________________________


З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставит мне натуральную помощь в виде обеспечения топливом в связи с тем, что являюсь малообеспеченным гражданином, нахожусь в трудной жизненной ситуации, нарушающей мою жизнедеятельность, которую не могу преодолеть самостоятельно.

Моя семья состоит из ______________ человек
Прилагаю требуемые документы в количестве ______________ штук:

1. справка о регистрации по месту жительства или по месту пребывания (форма 9) 
2. справки о доходах каждого члена семьи за три последних календарных месяца перед
обращением ________________________________________________________

3.  документы, подтверждающие наличие трудной жизненной ситуации _______________

 Об ответственности за достоверность и полноту представленных в соответствии 
с действующим законодательством сведений и обязательстве извещать Местную администрацию обо всех их изменениях в течение 5 дней с момента их наступления предупрежден (-ена).

На обработку персональных данных ___________________ 







(согласен, не согласен)


"____"_________20__г._____________________(_________________________________)
                                               подпись заявителя                           расшифровка подписи






Оформление запроса через портал государственных услуг


�HYPERLINK "http://www.gu"�www.gu�.spb.ru

















Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги 














Административная процедура № 1


Прием заявления и комплекта документов в Местной администрации


(20 мин.)








Передача документов посредством МАИС МФЦ


(пакетная выгрузка 1 раз в сутки)








Передача документов в Местную администрацию (в эл. форме – 1 день, в бумажных носителях – 3 дня)








Прием заявления и пакета документов в МФЦ


(20 мин.)








Заявление принято:


_____________________


             (дата)


и зарегистрировано


 под №  _________________


 


Специалист: ________________ 


 








ксерокопирует документы (в случае необходимости), заверяет копии документов





проверяет наличие документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных в Административном регламенте методических рекомендаций








консультирует заявителя о порядке оформления заявления и проверяет правильность его оформления





определяет предмет обращения





устанавливает личность заявителя и его полномочия;








передает комплект документов заявителя для принятия решения специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги





фиксирует факт приема документов, указанных в Административном регламенте в журнале регистрации








выдает заявителю расписку о приеме документов с указанием их перечня и даты приема








Административная процедура № 2


издание постановления или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги


 (30 дней с момента представления заявителем документов, указанных в Административном регламенте) 

















Выдача результата предоставления муниципальной услуги








Выдача результата �в Местной администрации


(1 день)





Направление результата �в эл. форме


(1 день)





Направление результата по почте


(1 день)


(1 день





Выдача результата в МФЦ


(3 дня)








