Порядок рассмотрения обращений получателей государственной услуги «Социальная поддержка  отдельных категорий граждан в соответствии с принятыми нормативными актами субъекта Российской Федерации в виде организации выплаты  ежемесячных денежных компенсаций на оплату жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям»
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является поступление специалисту отдела социальной защиты населения на рассмотрение заявления и полного пакета документов для назначения и выплаты ЕДК. 

Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры, определяется приказом руководителя отдела социальной защиты населения (далее - специалист) или должностными инструкциями.

Специалист рассматривает представленный заявителем комплект документов, необходимых для назначения ЕДК с целью установления права на назначение ЕДК.

Специалист проверяет:

- наличие у заявителя права  на получение ЕДК;

- соответствие документов требованиям действующего законодательства;

- форму и содержание документов;

- полноту и качество документов.  

В случае предоставления заявителем документов, достоверность которых вызывает сомнение, специалист согласовывает решение о проведении проверки с руководителем отдела социальной защиты населения с обоснованием причин принятия данного решения.

Проверка подлинности представленных заявителем документов, полнота и достоверность содержащихся в них сведений осуществляется путем направления официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, государственные внебюджетные фонды.

Специалист после рассмотрения представленных документов принимает решение о формировании межведомственных запросов для получения недостающих сведений для назначения ЕДК.

В случае подачи заявления в форме электронного документа с использованием Единого портала после принятия решения о назначении ЕДК в течение одного рабочего дня заявителю с использованием Единого портала направляется электронное сообщение, которое должно содержать информацию:

об органе социальной защите населения, куда необходимо обратиться заявителю для представления оригиналов документов, адресе местонахождения, часах приема;

о необходимости в течение 5 рабочих дней со дня получения данного электронного сообщения лично обратиться в соответствующий орган социальной защиты населения для представления документов, необходимых для назначения ЕДК.

Если заявителем пропущен срок, установленный для предоставления документов, указанный в электронном сообщении, назначение ЕДК приостанавливается.

В случае приостановления назначения ЕДК в течение 3 рабочих дней со дня приостановления заявителю с использованием Единого портала направляется электронное сообщение о приостановлении назначения ЕДК до его личного обращения.

После установки права заявителя на получение ЕДК специалист формирует пакет личного дела получателя ЕДК, куда включает представленные документы заявителем,  полученные сведения в результате межведомственных запросов, заявление о назначении ЕДК и проект распоряжения о назначении (отказе в назначении) ЕДК.

Специалист, после формирования пакета личного дела передает его на подпись руководителю отдела социальной защиты населения либо должностному лицу, на которого приказом руководителя отдела социальной защиты населения возложены функции по принятию решений о назначении (отказе в назначении) ЕДК (далее – должностное лицо). 

Руководитель отдела социальной защиты населения либо должностное лицо:

- рассматривает документы, приобщенные  в личное дело;

- выносит распоряжение о назначении ЕДК или распоряжение об отказе в назначении ЕДК, подписывает и заверяет печатью отдела социальной защиты населения.

Протокол Распоряжения о назначении ЕДК оформляется в одном экземпляре и приобщается в личное дело заявителя. В случае принятия решения об отказе в назначении ЕДК протокол Распоряжения об отказе в назначении ЕДК оформляется в двух экземплярах, один из которых приобщается в личное дело заявителя, а другой направляется в адрес заявителя.

Пакет личного дела заявителя возвращается подготовившему его специалисту отдела социальной защиты населения.

По результатам рассмотрения специалист:

- на основании распоряжения о назначении ЕДК или об отказе в назначении ЕДК вносит соответствующие записи в Журнал учета заявлений и решений;

- выдает (по требованию) заявителю уведомление о назначении ЕДК;

- направляет письменное уведомление заявителю об отказе в назначении ЕДК.

Максимальный срок установления права заявителя на назначение ЕДК не должен превышать 10 рабочих дней с момента приема документов. В случае направления официальных запросов – не более 30 дней.

Критерии принятия решения: 

Принятие решения о назначении ЕДК:

- наличие у заявителя права на получение ЕДК; 

- заявителем представлен полный пакет правоустанавливающих документов;

- документы оформлены надлежащим образом.

Результатом административной процедуры является решение о назначении (об отказе в назначении) ЕДК.

Способ фиксации: подписание протокола распоряжения о назначении (отказе в назначении) ЕДК и скрепление его печатью отдела социальной защиты населения.
Обращение заявителя в отдел социальной защиты населения с заявлением о предоставлении ежемесячной денежной компенсации на оплату жилого помещения и коммунальных услуг приравнивается к согласию заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объеме, необходимом для предоставления компенсации.
Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений и документов, являющихся основанием для назначения ЕДК на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, возлагается на заявителя. 

