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АДМИНИСТРАЦИЯ ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  24.03.2017








№ 1095
Об утверждении административного регламента

 по  предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление ежемесячной и единовремен-

ной денежной выплаты Почетным гражданам
 города Гатчины»  

В соответствии с Федеральным законом от 27.07. 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Гатчинского муниципального района от 03.06.2011 №2307 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом Гатчинского муниципального района,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

              1. Утвердить административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление ежемесячной и единовременной денежной выплаты Почетным гражданам города Гатчины» согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Постановление администрации МО «Город Гатчина» от 10.01.2012 № 2 «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги по предоставлению ежемесячной  и единовременной денежной  выплаты Почетным гражданам города Гатчины»  считать утратившим силу.
            3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Гатчинского муниципального района по выполнению государственных полномочий и социальному комплексу Дерендяева Р.О.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете "Гатчинская правда" и подлежит размещению на официальном сайте Гатчинского муниципального района  и  в сети Интернет.

Глава администрации

Гатчинского муниципального района


             Е.В. Любушкина
Львович И.В.
Приложение

к  постановлению администрации

Гатчинского муниципального района

от  24.03.2017 № 1095            


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги  "Предоставление ежемесячной и единовременной денежной выплаты Почетным гражданам города Гатчины"

I.Общие положения

     1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление ежемесячной и единовременной денежной выплаты Почетным гражданам города Гатчины» (далее – муниципальная услуга).

     1.2.  Муниципальную услугу предоставляет муниципальное казенное учреждение «Центр социальной поддержки граждан города Гатчина» (далее - МКУ «ЦСП»).  Информация о месте нахождения и графике работы МКУ «ЦСП»  указана в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

    1.3. Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел социальных выплат МКУ «ЦСП».

    1.4. Информация о местах нахождения и графике работы организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и их структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги (далее – Организация) (кроме МКУ «ЦСП» и его структурных подразделений), указана в приложении 2 к настоящему административному регламенту.

    1.5. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). Заявители представляют документы путем личной подачи документов.

Информация о местах нахождения, графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в приложении 3 к настоящему административному регламенту.

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приемной на Едином Портале государственных услуг (функций) (далее – ЕПГУ) либо на портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО).

               Адрес ПГУ ЛО: www.gu.lenobl.ru
               Адрес ЕПГУ: www.gosuslugi.ru
Информация о муниципальной услуге размещена на официальном сайте

администрации Гатчинского муниципального района:  http://radm.gtn.ru
     1.6. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной или электронной форме.

    1.6.1. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должна превышать 10 минут.

    1.6.2. В случае, если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

    1.6.3. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении граждан путем почтовых отправлений.

    1.6.4.  Консультирование при обращении заявителей в электронном виде осуществляется по электронной почте.

    1.6.5. Получателями муниципальной услуги являются граждане, удостоенные звания  «Почетный гражданин города Гатчина».

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги.
        2.1. Муниципальную услугу предоставляет отдел социальных выплат МКУ 

«ЦСП». Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимаются:

- при личной явке:

 в отделе  социальных выплат МКУ «ЦСП»;

 в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

- без личной явки:

почтовым  отправлением в МКУ «ЦСП»;

в электронном виде через функционал электронной приемной на Едином Портале государственных услуг (далее - ЕПГУ)  либо на портале  государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО).   

2.2. Результат предоставления муниципальной услуги является:

-назначение и выплата ежемесячной и единовременной денежных выплат;

-отказ в назначении ежемесячной и единовременной выплатах.

       2.3. Общий срок принятия решения о назначении ежемесячной денежной выплаты Почетным гражданам города Гатчины не должен превышать 20 рабочих дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для назначения ежемесячной денежной выплаты. Предоставление единовременной денежной выплаты производится не позднее 10 числа месяца, следующего за месяцем обращения за ее назначением , но не ранее наступления права на получение единовременной денежной выплаты.

   2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

- Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 №51-ФЗ;

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

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ  «О персональных данных»;

- Федеральный закон  от 02.05.2006 № 59-ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения о федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

- Решение совета депутатов  МО «Город Гатчина»  от 07.04.2006  № 66 «О новой редакции Положения о звании «Почетный гражданин» (в ред. от 24.11.2008 № 76, от 25.06.2014 № 51);

- Решение совета депутатов муниципального образования «Город Гатчина» Гатчинского муниципального района от 28.11.2012 № 53 «Об установлении ежемесячной денежной выплаты Почетным гражданам города Гатчины на 2013 год»;

         2.5. Перечень документов предоставляемых заявителем самостоятельно.

   2.5.1. Для оформления ежемесячной денежной выплаты заявитель должен обратиться в МКУ «ЦСП» с заявлением (по форме согласно приложению 4 к настоящему административному регламенту). К заявлению прилагаются следующие документы:

- копия удостоверения «Почетный гражданин города Гатчины»;

- копия паспорта заявителя;

- копия 1 страницы сберегательной книжки.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов:
Не предусмотрен, настоящим регламентом. 
   2.7. Для оформления единовременной денежной выплаты заявитель обращается в МКУ "ЦСП" с заявлением (по форме согласно приложению  8 к настоящему административному регламенту) без предоставления документов в случае, если заявитель является получателем ежемесячной денежной выплаты,  с предоставлением документов, указанных в пункте 2.5.1 настоящего регламента в случае, если заявитель не является получателем ежемесячной денежной выплаты.

   .2.7.1. При изменении фамилии, имени, отчества или банковских реквизитов заявителя необходимо подтвердить произошедшие изменения документально в течение 1 месяца с момента наступления изменений.

    2.7.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложения 4 и 8 к настоящему административному регламенту) составляются в одном экземпляре от руки или печатным способом на бумажном носителе. При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур, кроме установленных законодательством. Заявление заверяется личной подписью заявителя.

При первоначальном обращении заявитель подписывает согласие на обработку персональных данных (приложение 5 к настоящему административному регламенту).

    2.7.3. Документы, прилагаемые к заявлению могут представляться в подлинниках или в копиях (ксерокопиях), заверенных в установленном порядке.

     2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

-отсутствие у заявителя права на получении муниципальной услуги;

-изменение законодательства, установившего муниципальную услугу.

    2.9. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе за счет средств бюджета МО «Город Гатчина».

     2.9.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 15 мин.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 мин.

Информирования заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи не должно превышать 10 мин.

     2.9.2. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в отделе социальных выплат МКУ "ЦСП" в следующие сроки:

- при личном обращении - датой обращения и представления документов заявителем является день получения заявления и всех необходимых документов отделом социальных выплат МКУ "ЦСП";

- при направлении запроса почтовой связью - днем обращения считается дата получения документов отделом социальных выплат МКУ "ЦСП";

- при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в отдел социальных выплат МКУ "ЦСП" - днем обращения считается день передачи документов из МФЦ в отдел социальных выплат МКУ "ЦСП";

- при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО — днем обращения считается день поступления запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО, или на следующий день (в случае направления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни).
2.10. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации;

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях МКУ «ЦСП» или в МФЦ.

2.11.1. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.11.2.Помещения отдела социальных выплат МКУ «ЦСП», в которых оказывается муниципальная услуга, размещаются на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам, вход в здание (помещение) и выход из него оборудован информационными табличками (вывесками), содержащими информацию о режиме его работы. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами (доступными для инвалидов).

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам противопожарной безопасности, должны иметь освещение, рабочие места должны быть оборудованы персональными компьютерами и оргтехникой. Для удобства потребителей муниципальной услуги места ожидания должны быть оборудованы столом и стульями, информационными стендами. В помещениях по возможности обеспечиваются соблюдение тишины, чистоты и порядка.

2.11.3. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работников МКУ «ЦСП» (МФЦ) для преодоления барьеров, возникающих при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими гражданами.

2.11.4. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также содержат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответственного за сопровождение инвалида.

2.11.5. Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.11.6. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки – поводыря и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).

         2.11.7. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации
      2.12. Показатели качества муниципальной услуги:

- соответствие требованиям административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб.

     2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
    2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

 1. равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей;

 2. транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

 3. режим работы отдела социальных выплат МКУ «ЦСП» и МФЦ, обеспечивающий возможность подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;

 4. возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в МКУ «ЦСП», МФЦ, по телефону, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;

 5. обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги посредством МФЦ, в форме электронного документа на ЕПГУ либо на ПГУ ЛО, а также получить результат;

 6. обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.

 2.13.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):

 1. наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, мест для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов; обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальной услуга;

 2. получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении им других необходимых для получения муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

 3. наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости) от работников организации для преодоления барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами.

 2.13.3. Показатели качества муниципальной услуги:

 - соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

 - соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

- удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц МКУ «ЦСП», МФЦ при предоставлении услуги;

 - соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата;

- отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц МКУ «ЦСП» и МФЦ поданных в установленном порядке.

 2.14. Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и  МКУ «ЦСП». Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

 2.14.1.Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализации услуги на ПГУ ЛО и/или на ЕПГУ. 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе  особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.
     3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
    3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявлений и регистрация в журнале регистрации заявлений;

- формирование персонального дела;

-подготовка проекта решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- формирование реестра получателей денежной выплаты;

Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок - схеме, предоставленной в Приложении 6 к настоящему административному регламенту.

    3.1.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

     3.1.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и документов является обращение заявителя (законного представителя) в отдел социальных выплат МКУ "ЦСП" с комплектом документов указанных в п. 2.5.1. настоящего регламента. Специалист, формирует пакет документов (включая заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги) для последующего оформления личного дела заявителя.

     3.1.2.2. Ответственным за выполнения данной административной процедуры является ответственный специалист отдела социальных выплат МКУ "ЦСП".

     3.1.2.3. Время выполнения данной процедуры составляет не более 15 минут.

     3.1.2.4. Результатами выполнения данной процедуры являются:

- прием от заявителя заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.5.1. административного регламента; 

- проверка представленных заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формирование пакета документов для оформления личного дела заявителя.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов либо несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем регламенте, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления ему муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах. В случае несогласия заявителя с указанным предложением специалист отдела социальных выплат МКУ "ЦСП"  обязан принять заявление с приложенными к нему документами.

Получение документов от заявителя фиксируется в журнале регистрации заявлений граждан. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

Журнал регистрации должен быть пронумерован, скреплен печатью, подписью директора МКУ "ЦСП". Нумерация в журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с первого номера со сквозной нумерацией.

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в МКУ "ЦСП" в следующие сроки:

при личном обращении — в день поступления заявления;

при направлении заявления почтовой связью в МКУ "ЦСП" - не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления;

при направлении заявления на бумажном носителе из МФЦ в МКУ "ЦСП"- не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления;

при направлении заявления в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО, при наличии технической возможности - в течение 1 рабочего дня с даты получения заявления. 

    3.1.3. Формирование персонального дела заявителя.

    3.1.3.1. Основанием для начала административной процедуры является прием МКУ "ЦСП"  заявления и документов для предоставления муниципальной услуги.

     3.1.3.2. Формирование персонального дела осуществляется специалистом МКУ "ЦСП".

3.1.3.3 Специалист МКУ "ЦСП"   выполняет следующие действия:

а) формирует из заявления и документов, подданных заявителем на бумажных носителях, а также документов, полученных из других организаций по запросу персональное дело;

б) проверяет полноту документов, собранных в персональном деле заявителя;

в) производит правовую оценку сведений, содержащихся в документах персонального дела;

г) делает заключение о наличии или об отсутствии  оснований  для предоставления муниципальной услуги;

Критериями для заключения о наличии оснований для предоставления муниципальной услуги являются:

-полнота документов, указанных в п. 2.5.1. настоящего административного регламента

-соответствие заявителя требованиям, указанным в п.1.6.5 настоящего административного регламента;

- Критериями для заключения об отсутствии оснований для предоставления муниципальной услуги:

- обнаружение недостающих документов, указанных в п.2.5.1. настоящего административного регламента;

-несоответствие заявителя требованиям, указанным в п.1.6.5 настоящего административного регламента;

д) определяет сумму денежной выплаты в соответствии  с утвержденным размером денежной выплаты и сроком возникновения права на получение денежной выплаты.

е) оформляет решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причины отказа, и приобщает его к персональному делу.

     3.1.3.4. Максимальная длительность выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

     3.1.3.5. Результатом административной процедуры является формирование персонального дела и принятие решения о предоставлении (отказе предоставлении) муниципальной услуги.

    3.1.4. Подготовка проекта решения.

    3.1.4.1. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

    3.1.4.2. Основанием для начала административной процедуры является представление ответственным специалистом отдела социальных выплат МКУ «ЦСП» для принятия решения начальнику отдела заявления и прилагаемых документов.

    3.1.4.3. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: начальник отдела МКУ «ЦСП», ответственный специалист отдела за предоставление муниципальной услуги.

    3.1.4.4. Содержание административных действий, продолжительность или максимальный срок их выполнения:

-рассмотрение заявления и представленных документов осуществляется начальником отдела в течение 10 рабочих дней с момента получения всех документов, необходимых для принятия решения о предоставлении денежной выплаты в соответствии с пунктом 2.5.1. настоящего административного регламента;

-подготовка решения, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, и его подписание осуществляется в течение 2 дней с момента рассмотрения заявления и представленных документов.

     3.1.4.5. Критерий принятия решения: заявителем подтверждено право на получение услуги либо право на получение  муниципальной услуги у заявителя отсутствует.

    3.1.4.6. Результат выполнения административной процедуры: 

Принятие решения о предоставлении услуги или  об отказе в предоставлении услуги. Уведомление об отказе в предоставлении услуги направляется заявителю не позднее 10 дней с момента принятия соответствующего решения.

     3.1.5. Формирование реестра получателей денежной выплаты.

     3.1.5.1. Основанием для начала административной процедуры является завершение всех административных  процедур в рамках предоставления муниципальной услуги.

     3.1.5.2. Осуществляется директором  МКУ "ЦСП"  или начальником отдела социальных выплат.

     3.1.5.3 Директор МКУ "ЦСП"  или начальник отдела социальных выплат выполняет следующие действия:

а) формирует и распечатывает реестр получателей денежной выплаты;

б) подписывает реестр в электроном виде для ПАО  Сбербанк  электронной цифровой подписью;

в) оформляет заявку на денежные средства отдельно:

-для перечисления на счета граждан, в открытых в ПАО Сбербанк

-для оплаты услуг ПАО Сбербанк 

г) направляет в ПАО Сбербанк   сформированный реестр получателей денежной выплаты в электронном виде до 10 числа месяца, следующего за отчетным периодом.

   3.1.6. Основанием для изменения выплатных реквизитов получателя муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество, номер банковского счета) является поступления пакета соответствующих документов от заявителя.

    3.1.6.1. В случае возврата средств из ПАО Сбербанк специалист МКУ "ЦСП"  приглашает получателя муниципальной услуги почтовым уведомлением через Почту России в МКУ "ЦСП" для уточнения выплатных реквизитов (номер банковского счета, фамилия, имя, отчество);

    3.1.6.2.  После предоставления заявителем новых выплатных реквизитов их копии приобщаются к персональному делу получателя муниципальной услуги, а денежная выплата перечисляется с учетом измененных реквизитов.

    3.1.6.3 Максимальный срок выполнения процедуры составляет 2 рабочих дня. 

3.2.Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
 3.2.1. Деятельность ЕПГУ и ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
          3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 

 3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими способами: 

· с обязательной личной явкой на прием в МКУ «ЦСП»;

· без личной явки на прием в МКУ «ЦСП». 

 3.2.4. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в МКУ «ЦСП» заявителю необходимо предварительно оформить усиленную квалифицированную электронную подпись (далее – ЭП) для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 

 3.2.5. Для подачи заявления через ЕПГУ заявитель должен выполнить следующие действия:

· пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

· в личном кабинете на ЕПГУ заполнить в электронном виде заявление на оказание муниципальной услуги;

· приложить к заявлению отсканированные образцы документов, необходимых для получения муниципальной услуги (далее электронные документы);

· направить пакет электронных документов в МКУ «ЦСП» посредством функционала ЕПГУ.

 3.2.6. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:

· пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

· в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги;

· в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в МКУ «ЦСП»  – приложить к заявлению электронные документы;

· в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в МКУ «ЦСП»:

· приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью; 

· приложить к заявлению электронный документ, заверенный усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса (в случае, если требуется представление документов, заверенных нотариально);

· заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подписью, если иное не установлено действующим законодательством.

· направить пакет электронных документов в МКУ «ЦСП» посредством функционала ПГУ ЛО. 

 3.2.7. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ в соответствии с требованиями автоматизированной информационной системы межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее – АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

 3.2.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо МКУ «ЦСП» выполняет следующие действия: 

· формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает должностному лицу МКУ «ЦСП», наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

· после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

· уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.

 3.2.9. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, либо через ЕПГУ, должностное лицо МКУ «ЦСП» выполняет следующие действия:

· формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, и передает должностному лицу МКУ «ЦСП», наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

· формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес МКУ «ЦСП», куда  необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем должностное лицо МКУ «ЦСП», наделенное, в соответствии с должностным регламентом, функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО или ЕПГУ переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае, если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев должностное лицо МКУ «ЦСП», ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО».

Должностное лицо МКУ «ЦСП» уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ.

 3.2.10. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обращения за предоставлением государственной услуги считается дата личной явки заявителя в отдел социальных выплат МКУ «ЦСП» с предоставлением документов, указанных в пункте 2.5.1. настоящего административного регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента.

 3.2.11. Отдел социальных выплат МКУ «ЦСП» при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче заявления на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость). Срок выдачи результата в форме электронного документа заявителю, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, составляет не более 1 дня с даты регистрации документов в журнале регистрации МКУ «ЦСП».
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля  соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Контроль предоставления  муниципальной услуги осуществляет должностное лицо – директор МКУ «ЦСП». Контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения работниками административных процедур и правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области, Гатчинского муниципального района, МО «Город Гатчина», регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль  соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляет начальник отдела социальных выплат МКУ «ЦСП».

       4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля  полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. 

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся 1 раз в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным администрацией Гатчинского муниципального района.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических лиц, вне утвержденного плана проведения проверок. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в  журнале регистрации жалоб и предложений граждан. По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. 
   4.3. Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим административным регламентом, несут персональную ответственность за соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

Руководитель МКУ «ЦСП» несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.
Работники  МКУ «ЦСП»  при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических лиц. 
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

Контроль соблюдения требований настоящего административного регламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

     5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, действие (бездействие) МКУ «ЦСП», должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;

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.

       5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе согласно Приложению 7, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных услуг либо Портал государственных и муниципальных услуг Ленинградской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный орган в порядке и сроки которые установлены соглашением о взаимодействие, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

      5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе необходимые документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии.

В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:

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

- фамилию, имя, отчество (последнее - 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;

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

      5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведения, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

     5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

     5.7. Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены. 

     5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1
        к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление ежемесячной и единовременной 

денежной выплаты Почетным гражданам города Гатчина»
1. Информация о месте нахождения и графике работы МКУ «ЦСП»

Место нахождения: г. Гатчина, ул. Соборная, д.2а;

Справочный телефон МКУ «ЦСП»: (8 813 71) 2-05-82 

Факс: (8 813 71) 2-05-82;

Адрес электронной почты МКУ «ЦСП»: mku-centr.gtn@yandex.ru;

График работы МКУ «ЦСП»:

	Дни недели
	Время

	
	

	Понедельник, среда, пятница
	с 9.00 до13.00, перерыв с 11.00 до 11.15

	Вторник, четверг
	с15.00 до 19.00, перерыв с 17.00 до 17.15

	Рабочий день, непосредственно предшествующий нерабочему праздничному дню
	с 9.00 до13.00, перерыв с 11.00 до 11.15

	
	

	
	

	Выходные дни: суббота, воскресенье
	Выходные


Часы приема корреспонденции:

	Дни недели
	Время

	Понедельник
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 13-00 до 14-00

	Вторник
	с 08.00 до 19.00, перерыв с 12-00 до 15 -00

	Среда
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 13-00 до 14-00

	Четверг
	с 08.00 до 19.00, перерыв с 12-00 до 15-00

	Пятница
	с 08.00 до 17.00, перерыв с 13-00 до 14-00


2. Информация о месте нахождения и графике работы отдела социальных выплат.

Место нахождения: г. Гатчина, ул. Соборная, д.2а;

Справочный телефон отдела социальных выплат: (8 813 71) 2-05-82 

Факс: (8 813 71) 2-05-82;

График работы  отдела социальных выплат:

	Дни недели
	Время

	Понедельник, среда, пятница
	с 9.00 до13.00, перерыв с 11.00 до 11.15

	Вторник, четверг
	с15.00 до 19.00, перерыв с 17.00 до 17.15

	Рабочий день, непосредственно предшествующий нерабочему праздничному дню
	с 9.00 до13.00, перерыв с 11.00 до 11.15

	
	

	
	

	Выходные дни: суббота, воскресенье
	Выходные


                                                                                                      Приложение  2

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление ежемесячной и единовременной 

денежной выплаты Почетным гражданам города Гатчина»
Информация о местонахождении, электронных адресах, телефонах

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление  субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

за счет средств бюджета МО «Город Гатчина»

	1. 
	Гатчинское отделение №1895 Северо-Западного банка - филиала открытого акционерного общества «Акционерный коммерческий сберегательный банк Российской Федерации»
	188304, Ленинградская область, г. Гатчина, ул. К. Маркса, д.18А
тел. (81371) 64925, (81371) 64924, (81371) 64915
	Сивцев Александр Викторович


	2. 
	Отдел по Гатчинскому району Ленинградской области Управление по вопросам миграции  ГУ МВД России по г. Санкт-Петербургу и Ленинградской области 

	188300, Ленинградская область, г.Гатчина, проспект 25 Октября, д. 7
тел. (81371) 94-277


	Федюнин Виктор Васильевич


Приложение 3

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 



«Предоставление ежемесячной и единовременной 

денежной выплаты Почетным гражданам города Гатчина»
Информация о местах нахождения, 

справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ
Телефон единой справочной службы ГБУ ЛО «МФЦ»: 8 (800) 301-47-47 (на территории России звонок бесплатный), адрес электронной почты: info@mfc47.ru.
В режиме работы возможны изменения. Актуальную информацию о местах нахождения, справочных телефонах и режимах работы филиалов МФЦ можно получить на сайте МФЦ Ленинградской области www.mfc47.ru
	№
п/п
	Наименование МФЦ
	Почтовый адрес
	График работы
	Телефон


	Предоставление услуг вБокситогорском районе Ленинградской области

	1.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Тихвинский» - отдел «Бокситогорск»
	187650, Россия, Ленинградская область, Бокситогорский район, 
г. Бокситогорск, ул. Заводская, д. 8
	Понедельник - пятница с 9.00 до 18.00. Суббота – с 09.00 до 14.00.Воскресенье - выходной
	8 (800)
301-47-47

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Тихвинский» - отдел «Пикалево»
	187602, Россия, Ленинградская область, Бокситогорский район, 
г. Пикалево, ул. Заводская, д. 11
	Понедельник - пятница с 9.00 до 18.00. Суббота – с 09.00 до 14.00.Воскресенье - выходной
	8 (800)
301-47-47



	Предоставление услуг в Волосовском районе Ленинградской области

	      2.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Волосовский»

	188410, Россия, Ленинградская обл., Волосовский район, г.Волосово, усадьба СХТ, д.1 лит. А

	С 9.00 до 21.00
ежедневно, без перерыва
	8 (800)
301-47-47

	Предоставление услуг в Волховском районе Ленинградской области

	       3.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Волховский»
	187403, Ленинградская область, г. Волхов. Волховский проспект, д. 9
	Понедельник - пятница с 9.00 до 18.00, выходные - суббота, воскресенье
	8 (800)
301-47-47

	Предоставление услуг во Всеволожском районе Ленинградской области

	4
      4.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Всеволожский»

	188643, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район,
г. Всеволожск, ул. Пожвинская, д. 4а


	С 9.00 до 21.00
ежедневно, без перерыва

	8 (800)
301-47-47

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Всеволожский» - отдел «Новосаратовка»

	188681, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район,
д. Новосаратовка - центр, д. 8 (52-й километр внутреннего кольца КАД, в здании МРЭО-15, рядом с АЗС Лукойл)
	С 9.00 до 21.00
ежедневно, без перерыва
	8 (800)
301-47-47

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Всеволожский» - отдел «Сертолово»

	188650, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, г. Сертолово, ул. Центральная, д. 8, корп. 3

	Понедельник- суббота с 9.00 до 18.00 воскресенье - выходной
	8 (800)
301-47-47

	Предоставление услуг в Выборгском районе Ленинградской области

	        5.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Выборгский»
	188800, Россия, Ленинградская область, Выборгский район,
г. Выборг, ул. Вокзальная, д.13

	С 9.00 до 21.00
ежедневно,

без перерыва
	8 (800)
301-47-47

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Выборгский» - отдел «Рощино»

	188681, Россия, Ленинградская область, Выборгский район, п. Рощино, ул. Советская, д.8
	С 9.00 до 21.00
ежедневно,

без перерыва
	8 (800)
301-47-47

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»«Выборгский» - отдел «Светогорский»
	188992, Ленинградская область, г. Светогорск, ул. Красноармейская д.3
	С 9.00 до 21.00
ежедневно,

без перерыва
	8 (800)
301-47-47

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»«Выборгский» - отдел «Приморск»
	188910, Россия, Ленинградская область, Выборгский район, г. Приморск, Выборгское шоссе, д.14
	Понедельник-пятница с 9.00 до 18.00, суббота с 9.00 до 14.00, воскресенье - выходной
	8 (800)
301-47-47

	Предоставление услуг в Гатчинском районе Ленинградской области

	      6.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Гатчинский»
	188300, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район, 
г. Гатчина, Пушкинское шоссе, д. 15 А
	С 9.00 до 21.00
ежедневно,

без перерыва
	8 (800)
301-47-47

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Гатчинский» - отдел «Аэродром»
	188309, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район, г. Гатчина, ул. Слепнева, д. 13, корп. 1
	Понедельник- суббота с 9.00 до 18.00 воскресенье - выходной
	8 (800)
301-47-47

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Гатчинский» - отдел «Сиверский»
	188330, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район, пгт. Сиверский, ул. 123 Дивизии, д. 8
	Понедельник- суббота с 9.00 до 18.00 воскресенье - выходной
	8 (800)
301-47-47

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Гатчинский» - отдел «Коммунар»
	188320, Россия, Ленинградская область, Гатчинский район, г. Коммунар, Ленинградское шоссе, д. 10
	Понедельник- суббота с 9.00 до 18.00 воскресенье - выходной
	8 (800)
301-47-47

	Предоставление услуг в Кингисеппском районе Ленинградской области

	     7.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Кингисеппский»

	188480, Россия, Ленинградская область, Кингисеппский район, г. Кингисепп,
ул. Карла Маркса, д. 43
	С 9.00 до 21.00
ежедневно,
без перерыва
	8 (800)
301-47-47

	Предоставление услуг в Киришском районе Ленинградской области

	     8.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Киришский»
	187110, Россия, Ленинградская область, Киришский район, г. Кириши, пр. Героев, 
д. 34А.
	С 9.00 до 21.00
ежедневно,

без перерыва
	8 (800)
301-47-47

	Предоставление услуг в Кировском районе Ленинградской области

	       9.

	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Кировский»

	187340, Россия, Ленинградская область, г. Кировск, Новая улица, 1
	С 9.00 до 21.00
ежедневно,

без перерыва
	8 (800)
301-47-47

	
	
	187340, Россия, Ленинградская область, г. Кировск, ул. Набережная 29А
	Понедельник-пятница с 9.00 до 18.00, суббота с 9.00 до 14.00, воскресенье - выходной
	8 (800)
301-47-47

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Кировский» - отдел «Отрадное»
	187330, Ленинградская область, Кировский район, г. Отрадное, Ленинградское шоссе, д. 6Б
	Понедельник-пятница с 9.00 до 18.00, суббота с 9.00 до 14.00, воскресенье - выходной
	8 (800)
301-47-47

	Предоставление услуг в Лодейнопольском районе Ленинградской области

	110.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»

«Лодейнопольский»
	187700, Россия,
Ленинградская область, Лодейнопольский район, г.Лодейное Поле, ул. Карла Маркса, д. 36 лит. Б
	С 9.00 до 21.00
ежедневно,

без перерыва
	8 (800)
301-47-47

	Предоставление услуг в Ломоносовском районе Ленинградской области

	111.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Ломоносовский»
	188512, г. Санкт-Петербург, г. Ломоносов, Дворцовый проспект, д. 57/11
	С 9.00 до 21.00
ежедневно,
без перерыва
	8 (800)
301-47-47

	Предоставление услуг в Лужском районе Ленинградской области

	112.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Лужский»
	188230, Россия, Ленинградская область, Лужский район, г. Луга, ул. Миккели, д. 7, корп. 1
	С 9.00 до 21.00
ежедневно,

без перерыва
	8 (800)
301-47-47

	Предоставление услуг в Подпорожском районе Ленинградской области

	113.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Лодейнопольский»-отдел «Подпорожье»
	187780, Ленинградская область, г. Подпорожье, ул. Октябрят д.3
	Понедельник - суббота с 9.00 до 20.00. Воскресенье - выходной
	8 (800)
301-47-47

	Предоставление услуг вПриозерском районе Ленинградской области

	114.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Приозерск» - отдел «Сосново»
	188731, Россия,
Ленинградская область, Приозерский район, пос. Сосново, ул. Механизаторов, д.11
	С 9.00 до 21.00
ежедневно,

без перерыва
	8 (800)
301-47-47

	
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Приозерск»

	188760, Россия, Ленинградская область, Приозерский район., г. Приозерск, ул. Калинина, д. 51 (офис 228)
	С 9.00 до 21.00
ежедневно,

без перерыва
	8 (800)
301-47-47

	Предоставление услуг в Сланцевском районе Ленинградской области

	115.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Сланцевский»
	188565, Россия, Ленинградская область,
г. Сланцы, ул. Кирова, д. 16А
	С 9.00 до 21.00
ежедневно,

без перерыва
	8 (800)
301-47-47

	Предоставление услуг в г. Сосновый Бор Ленинградской области

	116.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Сосновоборский»
	188540, Россия, Ленинградская область,
г. Сосновый Бор, ул. Мира, д.1
	С 9.00 до 21.00
ежедневно,

без перерыва
	8 (800)
301-47-47

	Предоставление услуг в Тихвинском районе Ленинградской области

	117.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»
«Тихвинский»


	187553, Россия, Ленинградская область, Тихвинский район,
г. Тихвин, 1-й микрорайон, д.2


	С 9.00 до 21.00
ежедневно,

без перерыва
	8 (800)
301-47-47

	Предоставление услуг в Тосненском районе Ленинградской области

	118.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Тосненский»
	187000, Россия, Ленинградская область, Тосненский район,
г. Тосно, ул. Советская, д. 9В
	С 9.00 до 21.00
ежедневно,

без перерыва
	8 (800)
301-47-47

	Уполномоченный МФЦ на территории Ленинградской области

	119.
	ГБУ ЛО «МФЦ»
(обслуживание заявителей не осуществляется)
	Юридический адрес:
188641, Ленинградская область, Всеволожский район,

дер. Новосаратовка-центр, д.8
Почтовый адрес:
191311, г. Санкт-Петербург,

ул. Смольного, д. 3, лит. А
Фактический адрес:
191024, г. Санкт-Петербург,

пр. Бакунина, д. 5, лит. А
	пн-чт –
с 9.00 до 18.00,

пт. –

с 9.00 до 17.00,

перерыв с

13.00 до 13.48, выходные дни -

сб, вс.
	8 (800)
301-47-47



Приложение  4

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление ежемесячной и единовременной 

денежной выплаты Почетным гражданам города Гатчина»

В муниципальное казенное  учреждение «Центр социальной поддержки граждан города Гатчина»

От  ____________________________________________________________________________  ,

Проживающего(ей) по адресу : г.________________________________________________________  

 номер  контактного телефона__________            Регистрационный номер МКУ «ЦСП» ___

Заявление на предоставление муниципальной услуги

Прошу предоставить ежемесячную  денежную выплату  в связи с присвоением звания  «Почетный гражданин города Гатчины».

Прилагаю копии  документов:

Паспорт   ______ шт

Удостоверение «Почетный гражданин города Гатчины»  __________шт

Банковские реквизиты ____________шт

Денежные выплаты прошу производить через:

финансово-кредитное учреждение ________________________________________

В отделение № _________________ филиала № _______________________

На счет № 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 Обязуюсь известить МКУ «ЦСП» об изменении  Ф.И.О., паспортных данных, банковских реквизитов в течение 1 месяца со дня наступления этих событий.  

«_____»______________20______г.                      Подпись заявителя__________________

Приложение  5

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление ежемесячной и единовременной 

денежной выплаты Почетным гражданам города Гатчина»
В муниципальное  казенное учреждение «Центр социальной поддержки граждан города Гатчина»
Согласие на обработку персональных данных
1.Я,  ______________________________________________________________________  ,

Проживающий(ая) по адресу : г.Гатчина ____________________________________________________________________________  

Паспорт   серия _________  № ______________   Выдан _____________________________________________________________________________

подтверждаю,  что вся предоставленная мною информация является полной и точной.

2. Настоящим я разрешаю  муниципальному казенному учреждению  «Центр социальной поддержки граждан города Гатчина» (далее – МКУ «ЦСП»), расположенному по адресу: г.Гатчина, ул.Соборная, д.2а, обрабатывать предоставленные мной персональные данные и запрашивать у третьих лиц (организаций, территориальных органов  федеральных органов исполнительной власти и др.) дополнительные сведения.

3. Цель обработки персональных данных – предоставление ежемесячной(единовременной) денежной  выплаты в связи с присвоением звания «Почетный гражданин города Гатчины».

4. Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие: фамилия, имя, отчество, дата, месяц, год и место рождения, пол, адрес, контактная информация,  номер банковского счета, любые иные данные, которые могут потребоваться в связи с осуществлением целей, указанных в п. 3   настоящего согласия.

5. Получатели персональных данных: территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, органы  исполнительной власти Ленинградской области, администрация Гатчинского муниципального района.

6. Перечень действий с персональными данными: обработка, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу), обезличивание, блокировку и уничтожение.  При обработке персональных данных принимаются необходимые меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий.

7. Заявитель  уведомлен, что в любой момент времени, письменно обратившись в МКУ «ЦСП», может ознакомиться с персональными данными, обратиться с просьбой о предоставлении дополнительной информации в отношении хранения и обработки персональных данных, или же потребовать внесения любых необходимых изменений в персональные данные для их уточнения.

8. Срок действия согласия –  весь период предоставления муниципальной услуги.

9. Порядок  отзыва согласия – Заявитель может отозвать настоящее согласие путем направления в МКУ «ЦСП» письменного уведомления не менее чем за 90 (девяносто) дней до предполагаемой даты отзыва настоящего согласия. Заявитель согласен на то, что в течение указанного срока МКУ «ЦСП» не обязано прекращать  обработку персональных данных  и уничтожить персональные данные заявителя. По истечении данного периода МКУ «ЦСП» прекращает обработку  персональных данных заявителя и удаляет их из электронной базы данных. Персональные данные, содержащиеся на бумажных носителях (личные дела отдельных категорий граждан), хранятся в архиве МКУ «ЦСП» до истечения срока, установленного для хранения данного вида документов действующим законодательством Российской Федерации.

«_______»_______________20 ______г.                 _______________(___________________)         

                                                                                                  подпись                         Ф.И.О. 

Приложение 6

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление ежемесячной и единовременной 

денежной выплаты Почетным гражданам города Гатчина»
Образец блок-схемы 

(предоставления услуги в органе власти и в МФЦ)

	
	Поступление заявления
(в том числе через МФЦ)
	

	
	▼
	

	
	Регистрация заявления
	

	
	▼
	

	
	Назначение ответственного исполнителя
	

	
	▼
	

	
	Передача документов ответственному исполнителю
	

	
	▼
	

	
	Проверка наличия документов
	

	
	▼
	

	
	нет
	Документы представлены в полном объеме
	да

	
	
	
	▼

	
	
	
	Рассмотрение документов

	
	
	
	▼

	
	
	
	Документы соответствуют требованиям законодательства
	

	
	
	
	

	           ▼           ▼
	

	Выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	
	




Образец блок-схемы

предоставление услуги через Единый портал государственных услуг) (GOSUSLUGI.RU)
	Заявитель 

	Ответственный специалист отдела социальных выплат МКУ «ЦСП» 

за предоставление муниципальной 

 услуги.



	↓
	↓

	регистрируется в Единой системе идентификации и аутентификации  (далее - ЕСИА)

	формирует пакет документов

	↓
	↓

	
	формирует приглашение на прием

	↓
	↓

	проходит идентификацию и аутентификацию в ЕСИА
	направляет заявителю приглашение на прием

	↓
	↓

	заполняет в личном кабинете на Федеральной государственной информационной системе "Единый Портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - ЕПГУ) в электронном виде заявление на оказание муниципальной услуги
	рассматривает документы и

утверждает проект решения 

о предоставлении
  (отказе в предоставлении) муниципальной услуги

↓
уведомляет заявителя

	↓
	

	прикладывает к заявлению 

отсканированные документы, 


удостоверения
	

	↓
	↓

	направляет пакет электронных 

документов в орган социальной

защиты населения посредством

функционала ЕПГУ
	


Образец блок-схемы

(предоставление услуги через Портал государственных услуг 

с обязательной личной явкой на прием в орган власти)

 (GU.LENOBL.RU)

	Заявитель
	Ответственный специалист отдела социальных выплат МКУ «ЦСП» за  предоставление муниципальной   услуги.



	↓
	↓

	регистрируется в Единой системе идентификации и аутентификации

(далее – ЕСИА)
	формирует пакет документов

	↓
	↓

	
	формирует приглашение на прием

	проходит идентификацию и аутентификацию в ЕСИА
	↓

	↓
	направляет заявителю приглашение

на прием 



	заполняет в личном кабинете
на ПГУ ЛО в электронном виде заявление на оказание муниципальной услуги
	↓

	
	рассматривает документы и утверждает проект решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги.

	↓
	↓

	прикладывает к заявлению отсканированные документы, необходимые для выдачи уведомляет заявителя удостоверения

	Уведомляет заявителя

	↓
	

	направляет пакет электронных 

документов в орган социальной

защиты населения посредством

функционала ПГУ ЛО

	


Образец блок-схемы

(предоставление услуги через Портал государственных услуг 

без личной явки на прием в орган власти)

 (GU.LENOBL.RU)
	Заявитель
	Ответственный специалист отдела социальных выплат МКУ «ЦСП» за предоставление муниципальной услуги

	↓
	↓

	регистрируется в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА)
	формирует пакет документов

	↓
	↓

	
	рассматривает документы
и утверждает проект решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги



	оформляет квалифицированную электронную подпись (далее - ЭП) для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на Портал государственных услугЛенинградской области 

(далее - ПГУ ЛО)
	↓

	↓
	уведомляет заявителя

	проходит идентификацию 

и аутентификацию в ЕСИА
	

	↓
	

	заполняет в личном кабинете на ПГУ

ЛО в электронном виде заявление

на оказание муниципальной услуги
	

	↓
	

	прикладывает к заявлению

отсканированные документы,

необходимые для предоставления муниципальной услуги

↓
	

	заверяет заявление и прилагаемые

 к нему отсканированные документы

 (далее - пакет электронных

документов) квалифицированной ЭП
	

	↓
	

	направляет пакет электронных

документов в  МКУ «ЦСП» посредством функционала ПГУ ЛО
	


Приложение 7

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление ежемесячной и единовременной 

денежной выплаты Почетным гражданам города Гатчина»

(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

 ________________________________________________

 (должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную

 услугу, решение и действие (бездействие) которого обжалуется)

 От________________________________________

(ФИО заявителя)








 Адрес проживания 




 



 










Телефон___________________________________

 





 Адрес эл/почты 

 
 
ЖАЛОБА
____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________
(указать причину жалобы, дату и т.д.)
В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы:

1. ______________________________________________________________________

2. ______________________________________________________________________
3. ______________________________________________________________________






 (дата) 



 (подпись)

Жалобу принял:

Дата



 вх.№ 




Специалист (



) 





(ФИО)


 подпись

Приложение  8

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление ежемесячной и единовременной 

денежной выплаты Почетным гражданам города Гатчина»
В муниципальное казенное  учреждение «Центр социальной поддержки граждан города Гатчина» 

От  __________________________________________________________________________  ,

Проживающего(ей) по адресу : г._____________________________________________________  

 номер  контактного телефона__________          Регистрационный номер МКУ «ЦСП» ___
Заявление о предоставлении единовременной денежной выплаты к юбилейной дате

На основании  статьи 4.1 Положения  «О присвоении звания «Почетный гражданин города Гатчины» прошу предоставить единовременную  денежную выплату  в связи с  юбилейной датой _______лет.

Денежную  выплату прошу произвести через:

финансово-кредитное учреждение ________________________________________

В отделение № _________________ филиала № _______________________

На счет № 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


«_____»______________20______г.                         Подпись заявителя__________________




Подготовка документа, являющегося результатом предоставления  муниципальной услуги











Выдача документа, являющегося результатом предоставления услуги


		





Окончание предоставления муниципальной услуги








