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АДМИНИСТРАЦИЯ БЕРЁЗОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	
	№
	


Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Предоставление мер дополнительной социальной поддержки, направленных на соблюдение предельных индексов, гражданам, у которых изменение   размера платы за коммунальную услугу по отоплению связано с изменением нормативов потребления коммунальной услуги по отоплению»

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях оптимизации деятельности администрации Березовского городского округа 

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление мер дополнительной социальной поддержки, направленных на соблюдение предельных индексов, гражданам, у которых изменение   размера платы за коммунальную услугу по отоплению связано с изменением нормативов потребления коммунальной услуги по отоплению».

       2. Начальнику организационного отдела Администрации Березовского городского округа Волковой Н.В.  разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Березовского городского округа и обеспечить его опубликование в приложении к газете «Мой город» - «Местная власть».

      3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы Березовского городского округа по вопросам городского развития Попова А.Г.

    4.  Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава Березовского городского округа 
Д.А. Титов
Шарнагель А.В.
3-51-38
УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации
Березовского городского округа

от _______________ №______
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление мер дополнительной социальной поддержки, направленных на соблюдение предельных индексов, гражданам, у которых изменение   размера платы за коммунальную услугу по отоплению связано с изменением нормативов потребления коммунальной услуги по отоплению»

I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент регулирует предоставление муниципальной услуги «Предоставление мер дополнительной социальной поддержки, направленных на соблюдение предельных индексов, гражданам, у которых изменение   размера платы за коммунальную услугу по отоплению связано с изменением нормативов потребления коммунальной услуги по отоплению» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Получателями муниципальной услуги являются: 

- собственники жилых помещений строительным объемом менее 5000 кубических метров;

- граждане, имеющие право пользования жилым помещением строительным объемом менее 5000 кубических метров, по основаниям, предусмотренным частью 2 статьи 153 Жилищного Кодекса РФ.
1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги:
1.4.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

-непосредственно в помещениях уполномоченных органов на информационных стендах, в том числе электронных, в раздаточных информационных материалах (брошюры, буклеты, листовки, памятки), при личном консультировании уполномоченным специалистом;

-с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование уполномоченным специалистом;

-с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего 
пользования, в том числе сети Интернет, электронной связи: размещение на Интернет-ресурсах уполномоченных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещение в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Портал), 

- передача информации конкретному адресату по электронной почте;

- в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении;

- путем издания печатных информационных материалов (брошюр, буклетов, листовок).
1.4.2. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты Муниципального казенного учреждения по Управлению жилищно-коммунальным хозяйством (далее- Уполномоченного органа), предоставляющего муниципальную услугу, приводятся в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.4.3. На информационных стендах в помещении Уполномоченного органа, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, на официальных сайтах Уполномоченного органа (при их наличии) размещаются:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

-текст административного регламента с приложениями;

-блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги (Приложение № 5 к настоящему административному регламенту);

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

-форма заявления (Приложение № 2 к настоящему административному регламенту), образец его заполнения;

-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-данные о месте расположения, графике (режиме) работы, номерах телефонов, адресах Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

-схемы размещения специалистов и режим приема заявителей;

-таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди ожидания, времени приема документов и т.д.;

-порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

-порядок получения консультаций;

-порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих государственную услугу.

1.5. Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование уполномоченным специалистом.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Уполномоченного органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае если уполномоченный специалист, принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе, телефонный звонок переадресовывается другому должностному лицу (производится не более одной переадресации звонка), или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. При невозможности уполномоченного специалиста ответить на вопрос гражданина немедленно, заинтересованному лицу по телефону в течение двух дней сообщают результат рассмотрения вопроса.

1.5.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченными специалистами при личном контакте с гражданами, а также с использованием почтовой, телефонной связи и электронной почты.

Заявители, представившие в Уполномоченный орган документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются уполномоченными специалистами:

-об обязательствах получателя муниципальной услуги;

-об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-о порядке и сроках предоставления мер социальной поддержки при условии принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

1.5.2. В любое время с момента приема документов для предоставления муниципальной услуги гражданин имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу.

1.6. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

1.6.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются уполномоченными специалистами.

1.6.2 Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения необходимых документов для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их место нахождения);

- времени приема и выдачи документов;

- другим вопросам по порядку предоставления муниципальной услуги.

1.6.3. Консультации предоставляются при личном обращении, с помощью телефона или электронной почты.

1.6.4. При большом количестве звонков граждан целесообразна организация отдельной телефонной информационной системы (горячей линии), с помощью которой заявители могут получить ответы на часто задаваемые вопросы, а также информацию о предоставлении муниципальной услуги, включая адреса и телефоны уполномоченного органа, непосредственно предоставляющего государственную услугу, график (режим) его работы.

1.7. Режим приема граждан специалистами Уполномоченного органа устанавливается  приказом руководителя уполномоченного органа.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление мер дополнительной социальной поддержки, направленных на соблюдение предельных индексов, гражданам, у которых изменение   размера платы за коммунальную услугу по отоплению связано с изменением нормативов потребления коммунальной услуги по отоплению».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом, указанным в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

Уполномоченный орган  участвует в предоставлении муниципальной услуги, осуществляя методическое обеспечение при предоставлении муниципальной услуги, содействие в автоматизации процедур.

Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) по месту жительства заявителя участвует в представлении муниципальной услуги в части приема от заявителя (представителя заявителя) заявления и необходимых документов на предоставление муниципальной услуги (при условии заключения соглашения о взаимодействии Уполномоченного органа с МФЦ), а так же в части осуществления информирования по услуги и выдачи результата услуги заявителю.

Заявитель вправе получить муниципальную услугу с использованием Портала, путем заполнения специальной интерактивной формы, которая соответствует требованиям Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и нормативным требованиям администрации портала (Минкомсвязь России), а также обеспечивает идентификацию гражданина.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

о предоставлении гражданам выплат дополнительной социальной поддержки направленных на соблюдение предельных индексов, гражданам, у которых изменение  размера платы за коммунальную услугу по отоплению связано с изменением нормативов потребления коммунальной услуги по отоплению;
о прекращении предоставления выплат дополнительной социальной поддержки направленных на соблюдение предельных индексов, гражданам, у которых изменение  размера платы за коммунальную услугу по отоплению связано с изменением нормативов потребления коммунальной услуги по отоплению;

об отказе  (приостановки) в предоставлении выплат дополнительной социальной поддержки направленных на соблюдение предельных индексов, гражданам, у которых изменение  размера платы за коммунальную услугу по отоплению связано с изменением нормативов потребления коммунальной услуги по отоплению.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Решение о назначении дополнительной социальной поддержки принимается руководителем Уполномоченного органа в течение 10 рабочих дней с даты  принятия документов и регистрации заявления.
Днем обращения  за предоставлением выплат дополнительной социальной поддержки считается день приема и регистрации МФЦ заявления со всеми необходимыми документами.  

2.4.2. Время ожидания в очереди для представления документов и получения консультации не должно превышать 30 минут на одного гражданина.

2.4.3. Время приема заявления и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги от гражданина, оценки документов, их полноты, достаточности, определения права на муниципальную услугу не должно превышать 20 минут.

2.4.4. Режим работы Уполномоченного органа:

дни приема: среда; часы приема: с 9ч.-00мин. До 10 ч.-00 мин.

2.5. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

2.5.1. Исполнение административного регламента осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009; «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст.445; «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009); 

- Федеральным законом от 06.10.2005 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»  («Российская газета», № 202, 08.10.2003);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», №168, 30.07.2010);

- Уставом Березовского городского округа («Мой город», № 47, 01.12.2011 приложение «Местная власть»);

2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется гражданам на основании следующих документов: 

- заявления о предоставлении дополнительной социальной поддержки в 2015г.(приложение №2) по форме, установленной Уполномоченным органом;
- документ, удостоверяющий личность;

-    документ, подтверждающий право пользования жилым помещением в соответствии с частью 2 статьи 153 Жилищного Кодекса РФ;

- документы, содержащие сведения о платежах за коммунальную услугу по отоплению за декабрь 2014г. и  после 01.01.2015 (с подтверждением фактической оплаты коммунальных услуг) ежемесячные сведения о платежах за отопление по месяц, предшествующий месяцу  подачи заявления.

2.6.2. Требования к оформлению заявления о предоставлении муниципальной услуги:

- заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств;

- заявление оформляется в единственном экземпляре - подлиннике;

- заявление подписывается лично получателем муниципальной услуги.

Требование от граждан документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, не допускается.

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются отсутствие хотя бы одного из перечисленных документов, перечисленных в пп.2.6.1.
2.8. Размер платы, взимаемой с гражданина за предоставление муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Требования к размещению и оформлению помещений для предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для оформления документов.

2.9.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

2.9.3. Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с гражданами должно быть организовано в виде отдельных кабинетов.

2.9.4. Кабинеты приема граждан должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- времени приема граждан;

- времени перерыва на обед.

2.9.5. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

Должностные лица имеют личные идентификационные карточки и (или) настольные таблички с указанием их фамилии, имени, отчества и должности.

2.9.6. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

2.10. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

- короткое время ожидания предоставления муниципальной услуги.

2.11. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- профессиональная подготовка специалистов Управления(МФЦ,МКУ), осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество поступивших обоснованных жалоб на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и рассмотрение документов для установления оснований предоставления муниципальной услуги;
- принятие решения о предоставлении  муниципальной услуги и уведомление гражданина.
3.2. Прием заявления и рассмотрение документов для установления оснований предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (представителя заявителя) в Уполномоченный орган или МФЦ по месту жительства с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поступление указанного комплекта документов по почте, либо посредством Портала (при наличии соответствующей технической возможности). 

Заявление и документы могут быть, по усмотрению заявителя, представлены как на бумажном носителе, так и в форме электронных документов посредством Портала.

В случае направления заявления и документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента по почте, копии документов, прилагаемые к заявлению, должны быть нотариально заверены.   

3.2.1. Специалист уполномоченного органа или МФЦ, при личном обращении заявителя в Уполномоченный орган или МФЦ:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий его личность, полномочия представителя;

2) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

копии документов соответствуют оригиналам, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

не истек срок действия представленного документа;

3) выдает бланк заявления (приложение № 2 к настоящему административному регламенту) и разъясняет порядок его заполнения;

4) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям специалист, ведущий прием, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков. Обращение заявителя в этом случае регистрируется как консультация по данной услуги. 

После устранения выявленных недостатков заявитель имеет право повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном пунктом  3. 2 настоящего административного регламента.

3.2.2. Специалист Уполномоченного органа при обращении заявителя по почте:

1) проверяет правильность адресности корреспонденции (ошибочно, не по адресу) присланные письма возвращаются на почту невскрытыми);

2) вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления (форма произвольная) и документов;

3) регистрирует заявление в соответствии с пунктом 3.1.5 настоящего административного регламента;

4) проводит первичную проверку представленных документов на предмет их соответствия установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

тексты заявления и документов написаны разборчиво;

фамилия, имя, отчество, адрес места жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

заявление не исполнено карандашом;

заявление и документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

не истек срок действия представленного документа;

комплектность документов соответствует требованиям настоящего административного регламента;

5) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента уполномоченный специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков. После устранения выявленных недостатков заявитель имеет право повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном пунктом 3.2. настоящего административного регламента. 

3.2.3. При получении заявления и документов посредством Портала специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

1) проверяет документы на содержание в них вредоносного кода (вирусы);

2) устанавливает предмет обращения гражданина;

3) проверяет заявление на соответствие его оформления требованиям пункта 2.6. настоящего административного регламента и соответствие содержащихся в нем сведений данным, имеющимся в базе данных программно-технического комплекса;

4) присваивает заявлению соответствующий статус в программно-техническом комплексе при установлении фактов представления гражданином недостоверных сведений (сведения, представленные заявителем, не подтверждаются или отсутствуют в базе данных программно-технического комплекса территориального органа);

5) распечатывает заявление и документы;

6) вносит запись о приеме заявления в журнал регистрации обращений;

7) проверяет факт наличия необходимых документов в соответствии с пунктом 2.6. настоящего административного регламента;

8) по завершении административной процедуры специалист, ответственный за прием документов и формирование личного дела гражданина, вручную устанавливает соответствующий тип события по текущему шагу процесса оказания услуги в разделе «Состояние выполнения услуги» на Портале. В случае наличия технической возможности специалист, в должностные обязанности которого входит сопровождение отраслевых автоматизированных информационных систем (администратор баз данных), в конце рабочего дня выполняет автоматическую операцию по выгрузке и передаче на Портал соответствующих типов событий по текущим шагам процессов оказания услуг.

3.2.4. По результатам административной процедуры по приему и рассмотрению документов специалист выносит документы на рассмотрение руководителя Уполномоченного органа.

3.2.5. Общий срок административной процедуры (прием заявления и рассмотрение документов для установления оснований предоставления муниципальной услуги ) не должен превышать 5 рабочих дня со дня поступления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Результатом окончания процедуры является личное дело заявителя.
3.3.Принятие решения о предоставлении  муниципальной услуги и уведомление гражданина.
3.3.1. Общий срок административной процедуры (принятие решения о предоставлении  муниципальной услуги и уведомление гражданина ) руководителем Уполномоченного органа составляет 3 рабочих дня со дня формирования личного дела.
3.3.2. Дополнительная социальная поддержка гражданам (заявителям) начисляется на основании Расчета размера меры дополнительной социальной поддержки гражданам, направленной на соблюдение предельных индексов, связанной с изменением нормативов потребления по отоплению (далее-Расчета выплат) ежемесячно,  перечисляется  согласно реестра получателей дополнительной социальной поддержки и заявки на финансирование. 

3.3. Процедура заканчивается  приложением расчета выплат и решения о назначении или отказе дополнительной социальной поддержки, направленных на соблюдение предельных индексов, гражданам, у которых изменение  размера платы за коммунальную услугу по отоплению связано с изменением нормативов потребления коммунальной услуги по отоплению в  личное дело заявителя.
IV. Особенности предоставления муниципальной  услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной  услуги в электронной форме:

Предоставление  муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с Уполномоченным органом осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ может осуществляться в электронной форме.

МФЦ принимает  документы у заявителя, удостоверяясь что копии документов соответствуют оригиналам, специалист МФЦ выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов печатями, сканирует и направляет в Уполномоченный орган в течение одного рабочего дня посредством информационно-технологических коммуникаций, в том числе с использованием канала межведомственного взаимодействия. 

При дополнительном запросе документов по каналам межведомственного взаимодействия в описи документа МФЦ напротив запрашиваемого документа делает соответствующую метку «направлен межведомственный запрос в ___наименование органа______  «___дата_____».

Заверенные подписью и печатью МФЦ  документы, полученные по каналам межведомственного взаимодействия передаются в течение одного рабочего дня после получения в Орган с отметкой о приобщении к делу.

В МФЦ предоставляется информация о муниципальных услугах, оказываемых Уполномоченным органом.

Особенности выполнения административных процедур в МФЦ содержатся в соглашении о взаимодействии при организации предоставления муниципальных услуг Уполномоченным органом на базе МФЦ муниципальных услуг и (или) привлекаемых организаций, осуществляющих свою деятельность на территории Кемеровской области.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем заявлений и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов с использованием канала межведомственного взаимодействия, а так же единого портала государственных услуг (www.gosuslugi.ru);

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено настоящим административным регламентом;

-иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
V. Формы контроля за исполнением административного регламента

5.1. Общий контроль за соблюдением уполномоченными специалистами последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется руководителем Уполномоченного органа.

Общий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами, должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Кемеровской области.

5.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц.

5.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений настоящего административного регламента,  руководителем Уполномоченного органа осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

За неправомерные решения (действия, бездействия) принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4. Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

VI. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу

6.1. Заявители имеют право на письменное досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами Уполномоченного органа.

6.2. Заявители могут обратиться с жалобами, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области для предоставления государственной услуги;

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

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 Кемеровской области;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области;

отказ Уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

6.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в департамент, уполномоченный орган от заявителя, направленной способами, указанными в пункте 6.4 настоящего административного регламента.

Жалоба регистрируется в журнале регистрации обращений (жалоб) заявителей в день ее поступления.

6.4. Жалоба может быть направлена посредством организации федеральной почтовой связи, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Уполномоченного органа, департамента, Портала, либо государственной информационной системы Кемеровской области "Региональный портал государственных и муниципальных услуг", а также может быть принята при личном приеме.

6.4.1. Жалоба на действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) должностными лицами Уполномоченного органа подается руководителю уполномоченного органа.

6.4.2. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальной услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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, либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6.4.3. 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, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

6.4.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Уполномоченным органом 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.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена посредством организации федеральной почтовой связи.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.4.5. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в подпункте 6.4.3 настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

6.4.6. В случае если в жалобе не указаны фамилия лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

6.4.7. 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.

6.5. Жалоба, поступившая в департамент, Уполномоченный орган, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

6.5.1. В случае если жалоба поступила в департамент, Уполномоченный орган из органа, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Уполномоченном на ее рассмотрение органе.

6.5.2. В случае поступления жалобы в МФЦ лицо, получившее жалобу, обеспечивает ее передачу в Уполномоченный орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и Уполномоченным органом (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается в соответствии с настоящим административным регламентом Уполномоченным органом, заключившим соглашение о взаимодействии.

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

6.6. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

6.7. Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрены.

6.8. По результатам рассмотрения жалобы департамент, Уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:

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

отказывает в удовлетворении жалобы.

6.9. По результатам рассмотрения жалобы департамент, Уполномоченный орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений.

6.10. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой административной процедуре либо инстанции обжалования, является ответ заявителю, который подписывают руководитель и (или) должностные лица департамента, Уполномоченного органа в пределах своей компетенции.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6.7 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6.11. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

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

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

6.12. Уполномоченный орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с настоящим административным регламентом в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

6.13. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы может быть обжаловано заявителем в следующем порядке:

жалоба на решение уполномоченного органа по жалобе подается начальнику департамента;

жалоба на решение начальника департамента по жалобе подается заместителю Губернатора Кемеровской области (по вопросам социальной политики).

6.14. Для обоснования и рассмотрения жалобы заявитель имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, уведомление о переадресации жалобы в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

6.15. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется следующими способами:

опубликование настоящего административного регламента в средствах массовой информации;

обеспечение доступности для ознакомления с настоящим административным регламентом в помещениях уполномоченных органов на информационных стендах, в том числе электронных, в раздаточных информационных материалах (брошюры, буклеты, листовки, памятки).

6.16. Уполномоченные органы обеспечивают:

оснащение мест приема жалоб;

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) департамента, уполномоченных органов, их должностных лиц либо государственных гражданских служащих, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на Портале, на государственной информационной системы Кемеровской области "Региональный портал государственных и муниципальных услуг";

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) департамента, уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных гражданских служащих, муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

формирование и представление ежеквартальной отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб) в департамент.
Первый заместитель Главы 

Березовского городского округа 

по вопросам городского развития
А.Г.Попов
Приложение № 1
к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление мер дополнительной социальной поддержки, 

направленных на соблюдение предельных индексов,

 гражданам, у которых изменение   

размера платы за коммунальную услугу 

по отоплению связано с изменением нормативов 

потребления коммунальной услуги по отоплению»

Информация 

о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты Уполномоченных органов

Уполномоченные органы

	Наименование уполномоченного органа
	Телефон
	Адрес

	1
	2
	3

	Муниципальное казенное учреждение по Управлению жилищно-коммунальным хозяйством
	(384-45) 
3-51-85
	г. Березовский, пр. Ленина, д. 39а, кабинет № 21 эл.почта  -mu_ujkh@mail.ru


Приложение № 2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление мер дополнительной социальной поддержки, 

направленных на соблюдение предельных индексов,

 гражданам, у которых изменение   

размера платы за коммунальную услугу 

по отоплению связано с изменением нормативов 

потребления коммунальной услуги по отоплению»
Начальнику МКУ по УЖКХ 
Березовского городского округа
от _____________________________________
_______________________________________
(Ф.И.О. гражданина)

паспорт  серия _______№ ________________


выдан _________________________________
________________________________________
(орган, выдавший паспорт)
Адрес __________________________________

________________________________________
Телефон_________________________________
Заявление

Прошу предоставить дополнительную социальную поддержку, направленную на соблюдение предельных индексов в связи с изменением платы за отопление с 01.01.2015г.
____________________                                          _____________________                                    

                               (дата)        
                                                                                                                          (подпись)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" даю/не даю (нужное подчеркнуть) согласие на обработку предоставленных мною персональных данных.

 _________________________
                         ________________________


      (расшифровка подписи)



                              (подпись)                      


Заявление принял специалист  ____________________________________  Дата__________
                                                                                                  (Ф.И.О. ),роспись
-------------------------------------------------------------------------------------------------------
Приложение № 3
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление мер дополнительной 

социальной поддержки, 

направленных на соблюдение предельных индексов,

 гражданам, у которых изменение   

размера платы за коммунальную услугу 

по отоплению связано с изменением нормативов 

потребления коммунальной услуги по отоплению»

_____________________________________

_____________________________________

(наименование уполномоченного органа)

Решение о предоставлении выплат дополнительной социальной поддержки  направленных на соблюдение предельных индексов,

гражданам, у которых изменение размера платы за коммунальную услугу

по отоплению связано с изменением нормативов потребления коммунальной услуги по отоплению
  №___________ от  «___»____________2015 г.                                                  

    Гражданин ____________________________________________________________,

                               (фамилия, имя, отчество)

проживающий по адресу:_____________________________________________,

                    (населенный пункт, улица, номер дома, корпус, квартира)

имеет  право  на  предоставление  дополнительной социальной поддержки, направленной на соблюдение предельных индексов в связи с изменением платы за отопление.
с "___"_____________ 20__ г. по "___"_____________ 20__ г.

в размере ___________________________________________________________

Руководитель

уполномоченного органа ____________________/______________________/

                                                  "___"___________ 20__ г.

М.П.

Приложение № 4
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление мер дополнительной социальной поддержки, 

направленных на соблюдение предельных индексов,

 гражданам, у которых изменение   

размера платы за коммунальную услугу 

по отоплению связано с изменением нормативов 

потребления коммунальной услуги по отоплению»

____________________________

____________________________

(наименование уполномоченного органа)

Решение об отказе (приостановки) в предоставлении выплат дополнительной социальной поддержки  направленных на соблюдение предельных индексов,

гражданам, у которых изменение размера платы за коммунальную услугу

по отоплению связано с изменением нормативов потребления коммунальной услуги по отоплению
№___________ от  «___»____________2015 г.                                                  

    Гражданин ________________________________________________________,

                              



  (фамилия, имя, отчество)

проживающий по адресу ___________________________________________________________________,

                    (населенный пункт, улица, номер дома, корпус, квартира)

обратилась(лся)  за  предоставлением  выплат дополнительной социальной поддержки  на оплату коммунальных услуг.

Заявление принято "___" _______________ 2015 г. №______________

    После  рассмотрения  заявления  на  предоставление  дополнительной социальной поддержки, направленной на соблюдение предельных индексов в связи с изменением платы за отопление на основании ____________________
                                                                                                                       (указать соответствующий пункт Правил)
ПРИНЯТО РЕШЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ по причине

_______________________________________________________________.

                                                              (указать причину отказа)
Руководитель

уполномоченного органа ____________________/______________________/

"___"___________ 20__ г.
М.П.

Приложение № 5
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление мер дополнительной социальной поддержки, 

направленных на соблюдение предельных индексов,

 гражданам, у которых изменение   

размера платы за коммунальную услугу 

по отоплению связано с изменением нормативов 

потребления коммунальной услуги по отоплению»
                      БЛОК-СХЕМА







Начало и завершение 

                                                                               административной процедуры

                                                                      Документ

                                                         Операция, действие

                                                            мероприятие

                                                            Ситуация выбора, 

                                                           принятие решения  

                                                   Межстраничная ссылка, переход к

                                                     следующей странице блок-схемы






4





4





Заявление на предоставление муниципальной услуги








Прием заявления на оказание муниципальной услуги и рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу





Расписка-уведомление о приеме заявления





Принятие решения


о предоставлении  мер дополнительной социальной поддержки











Принятие решения об обжаловании








Администрация Березовского городского округа





Суд





Управление





Уведомление


гражданина





Уведомление 


гражданина





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление


муниципальной услуги








