                                                                               Утверждено

Приказом начальника МКУ «УСЗН администрации Борисовского района»  от «10» января 2012 г. № 7-ОД
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по назначению и выплате ежемесячной денежной компенсации и субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг МКУ «УСЗН администрации Борисовского района»

1. Общие положения

1.1. Отдел по назначению и выплате ежемесячной денежной компенсации и субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг МКУ «УСЗН администрации Борисовского района» (далее отдел) создается и входит в структуру МКУ «УСЗН администрации Борисовского района».

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется: Конституцией РФ, законами РФ, Указами и распоряжениями Президента РФ, приказами и инструктивными письмами министерства здравоохранения и социального развития, решениями областной Думы, постановлениями и распоряжениями губернатора Белгородской области, приказами и указаниями департамента здравоохранения и социальной защиты населения Белгородской области, приказами управления социальной защиты населения Белгородской области, постановлениями и распоряжениями главы администрации Борисовского района, руководящими документами начальника МКУ «УСЗН администрации Борисовского района» , Уставом МКУ «УСЗН администрации Борисовского района», а также настоящим Положением.

1.3. Положение об отделе утверждается начальником МКУ «УСЗН администрации Борисовского района» (далее - Управление).

2. Задачи отдела

Основными задачами отдела МКУ «УСЗН администрации Борисовского района» являются:

2.1. Обеспечение качественного и своевременного выполнения всех функций, задач и обязанностей, возложенных на специалистов отдела, организация и дисциплина их труда.

2.2. Обеспечение информацией граждан в ходе личного приема и через СМИ по вопросам назначения и выплаты ежемесячной денежной компенсации и субсидий на оплату жилья и коммунальных услуг.

2.3. Своевременное и качественное выполнение всех задач и функций отдела, исполнение поручений данных Губернатором области и главой администрации Борисовского района, затрагивающих вопросы социальной защиты населения, обеспечение предоставления своевременной и полной информации о количестве получателей ежемесячной денежной компенсации и субсидий на оплату жилья и коммунальных услуг, а также о выплаченных суммах.

2.4. Своевременная подготовка документов, перерасчет и назначение ЕДК и субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, а также формирование электронной базы данных по данной категории населения. Осуществление контроля за обработкой, учетом и хранением документов.

2.5. Прием граждан, рассмотрение и принятие решения по предложениям, заявлениям и жалобам граждан по вопросам входящим в компетенцию отдела.

2.6. Определение права граждан на назначение и выплату ЕДК и субсидий на оплату жилья и коммунальных услуг и расчет их величины.

3.Функции отдела

 
Основными функциями отдела МКУ «УСЗН администрации Борисовского района» являются:

1.1. Ведение приема граждан, рассмотрение и принятие решения по    предложениям, заявлениям, обращениям  и жалобам граждан, касающихся компетенции отдела, а также разъяснение вопросов законодательного характера.
1.2. Оформление личных дел получателей компенсации и субсидий на оплату жилья и коммунальных услуг, проверка комплектности документов, оформление их подписями и печатями, занесение данных в ПК для создания электронной базы данных.

1.3. Поддержание электронной базы данных в актуальном         состоянии.

1.4. Осуществление выпуска выплатных ведомостей для последующей выплаты через отделения сбербанка и почтамт.

1.5. Контроль правильности и законности всех видов назначений, своевременное и правильное прекращение, восстановление выплаты получателям компенсаций и субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, в соответствии с предоставленными документами.

1.6. Своевременная подготовка и предоставление отчетности по выплаченным суммам компенсаций и субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в вышестоящие органы.

1.7. Подготовка заявки денежных средств на выплату компенсаций и субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в вышестоящие органы.

1.8. Сверка с почтамтом по выплаченным суммам компенсаций и субсидий на оплату жилья и коммунальных услуг.

1.9. Взаимодействие и координация деятельности служб ЖКХ  по вопросам начисления оплаты за предоставленные услуги посредством обмена информацией, не требующей участия граждан.

1.10. Изучение, обобщение и распространение передовых методов организации работы по предоставлению ЕДК и субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

1.11. Работа со средствами массовой информации по вопросам входящим в компетенцию отдела.

4. Обеспечение деятельности отдела

Отдел МКУ «УСЗН администрации Борисовского района» для осуществления своих функций имеет право:

4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от предприятий и организаций необходимые сведения и информацию для решения вопросов, связанных с выполнением своих функций.

4.2. Вносить предложения начальнику управления для улучшения работы по вопросам  входящим в компетенцию отдела.

4.3. Принимать участие в подготовке проектов постановлений и распоряжений главы администрации Борисовского района по вопросам входящим в компетенцию отдела. 

