Проект

Административный регламент
администрации Елизовского городского поселения  по предоставлению  муниципальной услуги по предоставлению гражданам мер социальной поддержки при оплате 
за жилое помещение и коммунальные услуги
1. Общие положения

           1.1. Административный регламент администрации Елизовского городского поселения (далее – Администрация) по предоставлению  муниципальной услуги по предоставлению гражданам, проживающим на территории Елизовского городского поселения, мер социальной поддержки при оплате за жилое помещение и коммунальные услуги (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению гражданам мер социальной поддержки при оплате за  жилое помещение и коммунальные услуги (далее – муниципальная услуга).
1.2.   Муниципальную услугу предоставляют: 
- Управление жилищно-коммунального хозяйства администрации Елизовского городского поселения  (далее – УЖКХ);

- Управление финансов администрации Елизовского городского поселения (далее – Управление финансов);

-    УМП «Единый расчетно-кассовый центр» (далее – УМП «ЕРКЦ»).

          Управление финансов предоставляет  УЖКХ финансовые средства на 

предоставление муниципальной услуги.


УЖКХ контролирует деятельность  УМП «ЕРКЦ» по предоставлению гражданам муниципальной услуги и использованием предоставленных на эти цели финансовых средств, перечисляет финансовые средства на предоставление муниципальной услуги в УМП «ЕРКЦ». 
          УМП «ЕРКЦ» предоставляет гражданам Елизовского городского поселения муниципальную услугу.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
· Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 1993 № 237); 

· Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ;

· Федеральным законом от 06.10.2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» № 95, 05.05.2006);
· Уставом Елизовского городского поселения, утвержденным решением Собрания депутатов Елизовского городского поселения  от 31.07.2006 №39;

· Порядком предоставления мер социальной поддержки при оплате жилья и коммунальных услуг в 2011 году отдельным категориям граждан, проживающим на территории Елизовского городского поселения, утвержденным решением Собрания депутатов Елизовского городского поселения от 18.02.2010 №1098;

· Положением об Управлении жилищно-коммунального хозяйства администрации Елизовского городского поселения, утвержденным решением Собрания депутатов Елизовского городского поселения от 17.02.2010 №875.

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставления мер социальной поддержки при оплате за жилое помещение и коммунальные услуги  отдельным категориям граждан, проживающим на территории Елизовского городского поселения, в виде уменьшения платежей граждан за жилое помещение и коммунальные услуги.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются граждане, проживающие в жилищном фонде Елизовского городского поселения и имеющие постоянную регистрацию, а также граждане, проживающие в муниципальном жилищном фонде некоммерческого использования и имеющие постоянную либо временную регистрацию по месту жительства, совокупный доход которых на одного члена семьи не превышает установленного на территории Камчатского края прожиточного минимума  по основным социально-демографическим группам населения:


- одиноко проживающие неработающие  пенсионеры, достигшие возраста: женщины – 60 лет, мужчины – 65 лет;


    - одиноко проживающие,  работающие пенсионеры,  достигшие возраста: женщины -60 лет, мужчины – 65 лет;


    - многодетные семьи, имеющие трое и более несовершеннолетних детей;


    - женщины, имеющие статус одиноких матерей, воспитывающие несовершеннолетних детей;


    - семьи, состоящие из пенсионеров, достигшие возраста: женщины – 60 лет, мужчины – 65 лет, при условии, что совместно с ними  не зарегистрированы по месту жительства (пребывания) другие члены семьи и иные лица;


    - семьи, состоящие из работающих пенсионеров, достигших возраста: женщины – 60 лет, мужчины – 65 лет при условии, что совместно с ними не зарегистрированы по месту жительства (пребывания) другие члены семьи и иные лица;


    - инвалиды 1 группы;


    - неработающие инвалиды 2 группы, 3 группы.


    1.6. Муниципальная услуга предоставляется только по одному основанию.

2. Требования к порядку предоставления 
муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) Информация о месте нахождения и графике работы УЖКХ:   



- 684000 Камчатский край, г.Елизово, ул.В.Кручины, 20;

- электронной адрес Администрации для направления обращений:  

                elizovo@fromru.com

- часы работы УЖКХ: ежедневно, кроме пятницы, с 8-30 до 17-30, в пятницу  с 8-30 до 16-00, перерыв на обед с 12-30 до 14-00, предпраздничные дни - с 8-30 до 15.30;

- телефон для справок: 

 (841531) 6-26-96, факс 6-42-30 - приемная УЖКХ;

 (841531) 6-20-28, факс 6-20-28 - отдел реформирования жилищно- коммунального комплекса и правового регулирования УЖКХ.

2) Информация о месте нахождения и графике работы УМП «ЕРКЦ»:   
- 684000 Камчатский край, г.Елизово, ул. Рябикова  д. 51


-часы работы УМП «ЕРКЦ»: ежедневно, кроме пятницы, с 8-30 до 18-00, перерыв на обед с 12-30 до 14-00; в пятницу  с 8-30 до 12-30, предпраздничные дни - с 8-30 до 15.30; прием документов с понедельника по четверг с 9-00 до 17-00.

- телефон для справок: 


(841531) 6-94-62, факс 6-94-62 – приемная УМП «ЕРКЦ»;

(841531) 6-94-62 – начальник отдела расчетов с населением;     

(841531) 6-94-53 – отдел расчетов с населением.
   
   3) Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: www. elizovo.net

2.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1) Информация о процедуре предоставлении муниципальной услуги сообщается: 

- при личном обращении: непосредственно в помещении УЖКХ, расположенном по адресу: ул. В.Кручины, д. 20, каб. 4; в помещениях УМП «ЕРКЦ», расположенных по адресу: ул. Рябикова  д. 51 участок №1 и №4.

- по письменному обращению получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте или посредством факса;

- по номерам телефонов для справок. 

2) Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

3) Время ожидания для получения информации о процедуре предоставления муниципальной
 услуги при личном обращении получателя муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

4). При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения. 


5) При консультировании по электронной почте заинтересованному лицу дается ответ по существу поставленных вопросов, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Ответ направляется на адрес электронной почты заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.


6) При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты УЖКХ и УМП «ЕРКЦ», участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся граждан. Время ожидания ответа при индивидуальном устном информировании заявителя не может превышать 15 минут. 
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 должно превышать 10 минут.
2.3. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
1) Стенды, содержащие информацию о муниципальной услуге, размещаются при входе в помещения УМП «ЕРКЦ».
2) На информационных стендах, размещаемых в помещениях УМП «ЕРКЦ», содержится следующая информация:
- график работы, время приёма, адреса, номера телефонов УМП «ЕРКЦ, УЖКХ; адреса Интернет-сайтов и электронной почты Администрации;
- процедура предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту); 
-порядок обжалования решения, действия или бездействия должностных лиц УЖКХ, УМП «ЕРКЦ»;

- перечень получателей муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- формы документов для заполнения;

- образцы заполнения документов;

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.


2.4. Муниципальная услуга предоставляются гражданам, проживающим на территории Елизовского городского поселения, при одновременном соответствии следующим условиям:

- среднемесячный совокупный доход на каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина не превышает установленного на территории Камчатского края  прожиточного минимума  по основным социально-демографическим группам населения;


- наличие гражданства Российской Федерации или распространение на иностранного гражданина соответствующего  международного договора Российской Федерации;

- наличие основания пользования заявителем жилым помещением;

          - наличие регистрационного учета  (регистрации) по месту  постоянного (временного) жительства либо пребывания в жилом помещении, для оплаты которого гражданин обращается за мерами социальной поддержки;



- отсутствие задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг или заключение и выполнения гражданином соглашений по ее погашению.

2.5. Не имеют право на получение муниципальной услуги:


- граждане, использующие жилье не для проживания;

- ссудополучатели по договору безвозмездного пользования жилым помещением частного жилого фонда;

               - отказополучатели, которым право пользования жилым помещением частного жилого фонда предоставлено по завещательному отказу;


- поднаниматели жилого помещения государственного, муниципального или частного жилищного фонда, проживающие по договору поднайма;


- временные жильцы, за исключением граждан, проживающих в жилых помещениях муниципального жилищного фонда некоммерческого использования, имеющих постоянную либо временную регистрацию по месту жительства (пребывания);

- лица без гражданства, в том числе имеющие вид на жительство.

2.6. Для предоставления муниципальной услуги заявители предоставляют следующие документы:

- заявление о предоставлении мер социальной поддержки (составляется в произвольной форме);


- копии документов, подтверждающие правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства к членам его семьи  (копии свидетельства о заключении брака,  свидетельство о рождении и т. д.);


- копии документов, подтверждающие правовые основания владения и пользования заявителем жилым помещением, в котором он зарегистрирован по месту постоянного (временного) жительства либо пребывания;


- документы, содержащие сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту его постоянного (временного) жительства либо пребывания (справка о составе семьи, выданная паспортным столом);

- копии документов, удостоверяющих гражданство РФ заявителя и членов его семьи (паспорта);

- документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи за 6 месяцев, предшествующих подаче заявления. Индивидуальные предприниматели для подтверждения получаемых ими доходов предоставляют документы, предусмотренные налоговым законодательством РФ для избранной ими  системы налогообложения за предшествующий налоговый период (не менее 6-ти месяцев);

- копии документов, удостоверяющих право заявителя и членов его семьи на льготы по оплате жилищно-коммунальных услуг;

     - неработающие граждане предоставляют копию трудовой книжки;

Все вышеперечисленные документы предоставляются в УМП «ЕРКЦ» с предъявлением оригинала документов или нотариально заверенной копии.

УМП «ЕРКЦ» в исключительных либо спорных ситуациях вправе потребовать от заявителя иные, необходимые для начисления мер социальной поддержки, документы.
          УМП «Единый расчетно-кассовый центр» вправе проверить предоставленные заявителем сведения путем направления официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, государственные внебюджетные фонды, налоговые органы и др.
           2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
   2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги.

   1) Прием документов и заявлений от граждан в целях установления права на предоставление  и расчет размера мер социальной поддержки ведется в порядке живой очереди: 

 - максимальный срок ожидания приема  заявителя (получателя) муниципальной услуги не должен превышать 15 минут;
  - очередность для отдельных категорий заявителей (получателей) муниципальной услуги не установлена.
   2) Предоставление муниципальной услуги:

           а) с 1-ого числа месяца, если документы были предоставлены с1-ого по 15-е число указанного месяца;

           б) 1-ого числа следующего месяца, если документы были предоставлены с 16-ого числа до конца месяца.

           3) Получатели муниципальной услуги при предоставлении документов и заявления в УМП «ЕРКЦ» в обязательном порядке информируются специалистами УМП «ЕРКЦ»:

           - об обязательствах получателя муниципальной услуги;

           - об условиях приостановления предоставления муниципальной услуги;
           - об условиях возобновления предоставления муниципальной услуги;
           - о порядке перерасчета муниципальной услуги;

           - об условиях прекращения предоставления муниципальной услуги;
           - об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

           - о сроке завершения оформления документов;

           - о порядке и сроках предоставления при условии принятия решения о назначении муниципальной услуги.

           4) В случае приостановления или прекращения предоставления муниципальной услуги, в 5-дневный срок со дня подписания решения о приостановлении или прекращении предоставления муниципальной услуги, получателю муниципальной услуги направляется уведомление о принятом решении, с указанием причины приостановления и условий возобновления предоставления муниципальной услуги или причины прекращения предоставления муниципальной услуги.

            5) Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено и прекращено  при следующих условиях:


  - если задолженность гражданина, получающего меры социальной поддержки по текущим платежам за жилье и коммунальные услуги превышает 2 месяца, если гражданином не выполняется соглашение о погашении задолженности -  право на получение мер социальной поддержки приостанавливается, до полного погашения имеющейся задолженности;

  - если задолженность гражданина, получающего меры социальной поддержки, по текущим платежам за жилье и коммунальные услуги превышает 6 месяцев -  право на получение мер социальной поддержки прекращается до полного погашения задолженности;

  - гражданин имеет право представить на рассмотрение в уполномоченное предприятие УМП «ЕРКЦ» документы, объясняющие причины задержки платежей по жилищно-коммунальным услугам для разрешения вопроса о возобновлении предоставления мер социальной поддержки (справка о не выплате заработной платы, справка из лечебного учреждения и т.д.).

 2.9. Требования к местам предоставления  муниципальной услуги. 


 1) Местом предоставления муниципальной услуги являются рабочие кабинеты УМП «ЕРКЦ». 

 На территории, прилегающей к месторасположению УМП «ЕРКЦ», оборудуются бесплатные места для парковки автотранспортных средств. Вход в помещение УМП «ЕРКЦ» должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей полное наименование и график работы УМП «ЕРКЦ».
 Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, столами для заполнения заявления по образцу, надлежащим освещением. На видном месте размещаются информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги, а также схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей. 


 Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.
 2) Места (служебные помещения), где осуществляется прием заявлений и документов граждан, оборудуются средствами вычислительной и электронной техники, стульями и столами, надлежащим освещением, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

3. Административные процедуры


 3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

 1) Заявитель лично либо через доверенное лицо представляет в УМП «ЕРКЦ» заявление и документы в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

 2) Специалист УМП «ЕРКЦ», работающий на приеме, осуществляет:

 - проверку соответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий, если представленные копии документов не заверены, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам;

 - возврат документов заявителю в случае несоответствия документов требованиям настоящего Административного регламента, уведомляет заявителя о перечне недостающих документов, предлагает принять меры по их устранению;

 - прием заявления и документов заявителя в случае соответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента;

 - вручение заявителю расписки с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной услуги;

 - регистрацию заявления в журнале регистрации заявлений.


При отсутствии одного или нескольких документов, предусмотренных п.2.6. настоящего Регламента, меры социальной поддержки при оплате жилья и коммунальных услуг  не предоставляются, однако факт обращения подлежит обязательной регистрации в журнале регистрации заявлений граждан.

- оформление личного  дела (комплектация всех документов в отдельную папку).

 Результат процедуры: принятые или возвращенные документы, регистрационная запись в журнале регистрации заявлений, оформленное дело, расписка.
3) Специалистом УМП «ЕРКЦ» определяются основания для предоставления муниципальной услуги  и готовится проект решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – решение), который с личным делом заявителя направляется на утверждение начальнику отдела расчетов с населением УМП «ЕРКЦ». 

Результат процедуры: проект решения.
4) Начальник отдела расчетов с населением УМП «ЕРКЦ»  подписывает решение.
Результат процедуры: решение, подписанное начальником отдела расчетов с населением УМП «ЕРКЦ».
5) Специалистом УМП «ЕРКЦ»  готовится и направляется заявителю в течение 10 дней со дня регистрации приема заявления уведомление о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа и порядка обжалования.
6) После получения и проверки всех необходимых документов, представленных заявителем, специалист УМП «ЕРКЦ»  вводит информацию в информационно-техническую базу данных, производит распечатку протокола о предоставлении или отказе в предоставлении  мер социальной поддержки при оплате за жилое помещение и коммунальные услуги,  формирует личное дело получателя.

           Факт предоставления (отказа в предоставлении) фиксируется в журнале регистрации заявлений.

           Ежемесячный расчет размера мер социальной поддержки при оплате за жилое помещение и коммунальные услуги осуществляется с использованием информационно-технической базы данных.

 Результат процедуры: сведения о заявителе, введенные в электронный банк данных.
7) Специалистом УМП «ЕРКЦ» производится: 

- назначение и расчет величины мер социальной поддержки при оплате за жилое помещение и коммунальные услуги;
- формирование списков получателей муниципальной услуги;
Процедуры, устанавливаемые данными подпунктами, осуществляются не позднее 30 дней с момента представления документов заявителем.

- до 05 числа месяца, следующего за отчетным, предоставление в УЖКХ в электронном виде списков получателей муниципальной услуги;

- до 10 числа месяца, следующего за отчетным, предоставление  в организации, предоставляющие населению жилищно-коммунальные услуги и самостоятельно осуществляющими начисление платы за жилищно-коммунальные услуги списков получателей муниципальной услуги для уменьшения платежей граждан на величину рассчитанных мер социальной поддержки;

-  в соответствии с постановлением Администрации уменьшение размера платежей получателей муниципальной услуги за жилое помещение и коммунальные услуги  на величину предоставленных мер социальной поддержки;

- в течение 3-х дней, с момента поступления на расчетный счет УМП «ЕРКЦ», перечисление денежных средств предприятиям, предоставляющим населению жилищно-коммунальные услуги;

8) Специалистом УЖКХ производится:

          - подготовка постановления администрации Елизовского городского поселения с указанием суммы, которую необходимо выделить Управлению финансов из местного бюджета  УЖКХ для предоставления мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, с приложением реестра получателей;

          - при выделении денежных средств из местного бюджета на оплату мер социальной поддержки  и зачислении их на лицевой  счет УЖКХ в Отделение федерального казначейства, в дальнейшем данные средства незамедлительно перечисляются УЖКХ на расчетный счет УМП «ЕРКЦ». 
          3.2. Описание последовательности действий при приостановлении предоставления муниципальной  услуги.

          1) Основания для приостановления и прекращения предоставления муниципальной услуги: 

          - если задолженность гражданина, получающего меры социальной поддержки по текущим платежам за жилье и коммунальные услуги превышает 2 месяца, если гражданином не выполняется соглашение о погашении задолженности -  право на получение мер социальной поддержки приостанавливается, до полного погашения имеющейся задолженности.

            2) Специалист УМП «ЕРКЦ» готовит проект решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги для выяснения причин возникновения (непогашения) задолженности по оплате жилого помещения и (или) коммунальных услуг, но не более чем на один месяц.

Результат процедуры: проект решения.

3) Начальник отдела расчетов с населением УМП «ЕРКЦ», подписывает решение.
Результат процедуры: решение, подписанное начальником  отдела расчетов с населением УМП «ЕРКЦ».

4) После принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги специалист УМП «ЕРКЦ» заносит в электронный банк данных сведения о принятом решении.

Результат процедуры: сведения о приостановлении получения муниципальной услуги, занесенные в электронный банк данных.

5) Специалист УМП «ЕРКЦ»  в 5-дневный срок со дня подписания решения направляет уведомление  получателю муниципальной услуги о принятом решении, с указанием причины приостановления и условий возобновления предоставления муниципальной услуги. 

          Результат процедуры: уведомление получателя муниципальной услуги     
          3.3. Описание последовательности действий при возобновлении  предоставления муниципальной услуги.

          1) Основания  для возобновления  предоставления муниципальной услуги:

- наличие уважительных причин возникновения условий, указанных в абзаце 3 подпункта 5 пункта 2.8. настоящего Административного регламента;
- полное погашение получателем муниципальной услуги задолженности, образовавшейся в течение всего срока предоставления муниципальной услуги; 

 2) Специалист УМП «ЕРКЦ» готовит проект решения о возобновлении предоставления муниципальной услуги.

 Результат процедуры: проект решения.

 3) Начальник отдела расчетов с населением УМП «ЕРКЦ», подписывает решение.
Результат процедуры: решение, подписанное начальником отдела расчетов с населением УМП «ЕРКЦ».
 4) После принятия решения о возобновлении предоставления муниципальной услуги специалист УМП «ЕРКЦ» заносит в электронный банк данных сведения о принятом решении. 

Результат процедуры: сведения о возобновлении получения муниципальной услуги, занесенные в электронный банк данных.

 5) Специалист УМП «ЕРКЦ» производит:

 - расчет муниципальной услуги также и за тот месяц, в течение которого приостанавливалось предоставление муниципальной услуги;
 -  включает получателя в список получателей муниципальной услуги для дальнейшего предоставления в УЖКХ.
 Результат процедуры: рассчитанный размер мер социальной поддержки, включение получателя в список получателей муниципальной услуги для дальнейшего предоставления в УЖКХ.

          3.4. Описание последовательности действий при прекращении предоставления муниципальной услуги.


          1)  Основания  для прекращения  предоставления муниципальной услуги:

 - изменение места постоянного жительства получателя государственной услуги;

- изменение состава семьи получателя государственной услуги, основания проживания (если эти изменения повлекли утрату права на получение мер социальной поддержки при оплате за жилое помещение и коммунальные услуги);

          - если задолженность гражданина, получающего меры социальной поддержки, по текущим платежам за жилье и коммунальные услуги превышает 6 месяцев - право на получение мер социальной поддержки прекращается до полного погашения задолженности.

2) Специалист УМП «ЕРКЦ» готовит проект решения о прекращении предоставления муниципальной услуги. 

Результат процедуры: проект решения.

3) Начальник  отдела расчетов с населением УМП «ЕРКЦ» подписывает решение.
Результат процедуры: начальник  отдела расчетов с населением УМП «ЕРКЦ» подписывает решение.

4) После принятия решения о прекращении предоставления муниципальной услуги специалист УМП «ЕРКЦ» заносит в электронный банк данных сведения о принятом решении.

Результат процедуры: сведения о прекращении предоставления муниципальной услуги, занесенные в электронный банк данных.

5) Специалист УМП «ЕРКЦ» в 5-дневный срок со дня подписания решения направляет уведомление  получателю муниципальной услуги о принятом решении, с указанием причины прекращения предоставления муниципальной услуги. 

Результат процедуры: уведомление получателя муниципальной услуги.

4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги 

4.1.  Внутренний контроль за соблюдением последовательности действий настоящего Административного регламента специалистами УМП «ЕРКЦ» осуществляет директор УМП «ЕРКЦ», ответственный за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.


4.2.
Периодичность осуществления внутреннего контроля устанавливает директор УМП «ЕРКЦ». 


4.3.
Внутренний контроль осуществляется путем проведения директором  УМП «ЕРКЦ», ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок, соблюдения и исполнения своими специалистами законодательства Российской Федерации и Камчатского края. 


4.4.
Внешний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет УЖКХ.

         Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной
 услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов УМП «ЕРКЦ».


4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные работники  УЖКХ.


Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.


4.6.
  Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).


4.7. Проверки осуществляются на основании распоряжений Администрации и  индивидуальных правовых актов (приказов) УЖКХ.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги


5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия работников и должностных лиц органов, участвующих в оказании муниципальной услуги, в вышестоящие органы, участвующие в оказании муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.


5.2. В случае, если получатель муниципальной услуги выражает свое несогласие с решением, принятым руководителем УМП «ЕРКЦ», он может в порядке досудебного решения вопроса обратиться к Главе Елизовского городского поселения либо руководителю УЖКХ.

5.3. Предметом обжалования может быть:

1) решение УМП «ЕРКЦ» об отказе в предоставлении муниципальной услуги, о приостановлении и  прекращении предоставления муниципальной услуги, о прекращении предоставления муниципальной услуги, о перерасчете мер социальной поддержки;
2) правомерность расчета размера мер социальной поддержки;
3) некорректное поведение должностных лиц УМП «ЕРКЦ» по отношению к гражданину; 

4) некомпетентная консультация, данная должностным лицом УМП «ЕРКЦ» гражданину;

5.4. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в оказании муниципальной услуги, проводят личный прием получателей муниципальной услуги.

Личный прием должностными лицами, ответственными или уполномоченными работниками проводится по предварительной записи.

При обращении получателя муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения.

В случае если по обращению требуется провести расследования, проверки или обследования, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц, по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного работника органа, участвующего в оказании муниципальной услуги. О продлении срока рассмотрения жалобы получатель муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.


5.5. При рассмотрении устных обращений получателей муниципальной услуги необходимо:

1) внимательно выслушать и разобраться в предмете обращения, принимать обоснованные решения, обеспечивать правомерное и своевременное исполнение решений;

2) истребовать, при необходимости, документы для принятия решения, направлять сотрудников в соответствующий уполномоченный орган на место для проверок, принимать другие меры для объективного решения вопроса;

3) своевременно сообщать гражданам в письменной либо устной форме о решениях, принятых по обращению, а в случае их отклонения обосновывать причины;

4) по просьбе гражданина разъяснить дальнейший порядок обжалования;

5) систематически анализировать и обобщать обращения, содержащиеся в них критические замечания с целью своевременно выявления и устранения причин, порождающих нарушения прав и законных интересов граждан.

5.6. Письменное обращение должно содержать следующие сведения:

1) фамилию, имя, отчество  обращающегося гражданина, его место жительство, место временного пребывания;

2) наименование органа, должности, фамилию, имя, отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
3) суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

         5.7. Дополнительно могут быть указаны:

1) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;
2) обстоятельства, на основании которых гражданин считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации;
3) иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих приведенные в жалобе доводы. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю муниципальной услуги.

5.9. Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается в случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного решения.

         5.10. Получатели муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушением служебной этики по номерам телефонов:


7-28-77 - приемная Главы Елизовского городского поселения;


6-26-96 - приемная руководителя Управления ЖКХ;


6-20-28 – отдел  реформирования жилищно-коммунального хозяйства и правового регулирования;


на адрес  электронной почты Администрации: elizovo@fromru.com

5.11. Обжалование действий (бездействия), обращений в суд осуществляется в порядке, установленным действующим законодательством.

