Приложение

к приказу министерства строительства

и жилищно-коммунального хозяйства Калужской области

от ____________ № _____

к приказу от _
_______________ № ___________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства 

Калужской области по предоставлению государственной услуги 

«Предоставление ежемесячной социальной выплаты председателю правления товарищества собственников жилья»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

Административный регламент предоставления государственной услуги «Предоставление ежемесячной социальной выплаты председателю правления товарищества собственников жилья» (далее - Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Калужской области при предоставлении государственной услуги «Предоставление ежемесячной социальной выплаты председателю правления товарищества собственников жилья» (далее – государственная услуга).

1.2. Описание заявителей

Получателем государственной услуги является:

- председатель правления товарищества собственников жилья (далее – заявитель);

- представитель заявителя, имеющий право в силу наделения его заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от его имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и иными организациями при предоставлении государственной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке 

предоставления государственной услуги

1.3.1. Информирование по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется специалистами структурного подразделения министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Калужской области (далее - министерство), осуществляющего реализацию предоставления государственной услуги. Данным структурным подразделением является отдел реформирования жилищного хозяйства управления жилищно-коммунального хозяйства (далее – структурное подразделение). 

1.3.2. Контактные данные министерства:

адрес: 248000, Калужская область, г. Калуга, 2-ой Красноармейский пер., 2а;

телефон:(4842)56-27-56, (4842)56-07-32, факс: (4842) 56-39-89;

телефоны структурного подразделения министерства, предоставляющего государственную услугу: (4842) 56-08-37, 57-47-19;

адрес электронной почты министерства: depenerg@adm.kaluga.ru;

адрес официального сайта министерства в сети Интернет: http://www.admoblkaluga.ru./sub/stroy/;

график (режим) работы министерства: ежедневно, кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 8.00 до 17.15 (по пятницам до 16.00), с перерывом на обед с 13.00 до 14.00.

1.3.3. Информация о государственной услуге, порядке ее предоставления представляется гражданам непосредственно в помещении структурного подразделения, а также с использованием средств массовой информации, электронной или телефонной связи, информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - сеть Интернет), включая федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», государственную информационную систему Калужской области «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области» (http://gosuslugi.admoblkaluga.ru), «Реестр государственных услуг (функций) Калужской области». 

1.3.4. Информирование о государственной услуге и порядке ее предоставления осуществляется также в государственном бюджетном учреждении Калужской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Калужской области» (далее – многофункциональный центр).

Местонахождение уполномоченного многофункционального центра: г. Калуга,                      ул. Хрустальная, д. 34А. Информация о местонахождении и графике работы филиалов многофункционального центра размещена на сайте по адресу http://www.mfc40.ru/».

График работы уполномоченного многофункционального центра:

понедельник-пятница: 08.00-20.00;

суббота: 08.00-17.00;

выходной: воскресенье.

Телефоны горячей линии: 8-800-450-11-60 (звонок по России бесплатный); (4842) 70-13-00.

Электронная почта: mail@mfc40.ru.

Информация о государственной услуге размещается на информационных стендах многофункционального центра, а также осуществляется консультирование специалистами многофункционального центра по процедуре предоставления государственной услуги, в том числе о ходе предоставления государственной услуги.

1.3.5. Информирование о государственной услуге и порядке ее предоставления производится бесплатно.
Время ожидания для получения информации о государственной услуге и порядке ее предоставления при личном обращении заявителя не должно превышать 15 минут.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалист министерства (далее – специалист), предоставляющий государственную услугу, подробно и в вежливой форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный вызов.

Время разговора не должно превышать 15 минут.

Письменные запросы заявителей о государственной услуге и порядке ее предоставления, направленные почтой, а также запросы, направленные по электронной почте или с использованием средств факсимильной связи, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации запроса заявителя.

1.3.6. Информационный стенд о предоставлении государственной услуги размещается в помещении министерства.

На информационных стендах в местах предоставления государственной услуги размещается следующая информация:

- местоположение, график (режим) работы, номера телефонов для справок, адрес официального сайта в сети Интернет и электронной почты министерства;

- наименование государственной услуги;

- информация о документах, необходимых для предоставления государственной услуги;

- бланк заявления о предоставлении государственной услуги;

- результат предоставления государственной услуги;

- краткие сведения о порядке предоставления государственной услуги;
- краткое изложение процедуры предоставления государственной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы;

- сроки предоставления государственной услуги;

- основания отказа предоставления государственной услуги;

- порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) министерства, государственных служащих министерства, а также должностных лиц.

1.3.7.  На интернет-портале органов власти Калужской области (подпортал министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Калужской области (www.admoblkaluga.ru) содержится следующая информация:

- местоположение, график (режим) работы, номера телефонов для справок, адрес официального сайта в сети Интернет и электронной почты министерства;

- наименование государственной услуги;

- информация о документах, необходимых для предоставления государственной услуги;

- бланк заявления о предоставлении государственной услуги;

- результат предоставления государственной услуги;

- краткие сведения о порядке предоставления государственной услуги

- сроки предоставления государственной услуги;

- основания отказа предоставления государственной услуги;

- порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) министерства, государственных служащих министерства, а также должностных лиц.

1.3.8.  В государственных информационных системах Калужской области - «Реестр государственных услуг (функций) Калужской области» и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области» размещается следующая информация:

- полное наименование, почтовый адрес и график работы структурного подразделения министерства;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию о порядке предоставления государственной услуги;

- адреса электронной почты;

- порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления государственной услуги, сведений о результате предоставления государственной услуги.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1.  Наименование государственной услуги

Предоставление ежемесячной социальной выплаты председателю правления товарищества собственников жилья.

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу

Министерство строительства и жилищно-коммунального хозяйства Калужской области. 

Также в предоставлении государственной услуги принимают участие:  многофункциональный центр, Федеральная налоговая служба России. 

2.3.  Результат предоставления государственной услуги

Результатом предоставления государственной услуги является предоставление ежемесячной социальной выплаты председателю правления товарищества собственников жилья (далее - ежемесячная социальная выплата) либо отказ в предоставлении ежемесячной социальной выплаты.

2.4.  Срок предоставления государственной услуги

Срок предоставления государственной услуги не может превышать 60 рабочих дней со дня регистрации представленных документов, в том числе 10-дневный срок для принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) ежемесячной социальной выплаты и уведомления об отказе в предоставлении выплаты, с указанием причин отказа. Решение оформляется приказом министерства.

Расчетный период по предоставлению ежемесячной социальной выплаты:

период замещения должности председателя правления товарищества собственников жилья.

2.5.  Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление государственной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в ред. Федеральных законов от 06.04.2011 № 65-ФЗ, от 27.06.2011 № 162-ФЗ, от 01.07.2011 № 169-ФЗ, от 11.07.2011 № 200-ФЗ, от 18.07.2011 № 239-ФЗ, от 03.12.2011 № 383-ФЗ, от 28.07.2012 № 133-ФЗ, от 05.04.2013 № 43-ФЗ, от 02.07.2013 № 185-ФЗ, от 02.07.2013 № 188-ФЗ, от 23.07.2013 № 251-ФЗ, от 21.12.2013 № 359-ФЗ, от 28.12.2013 № 387-ФЗ, от 28.12.2013 № 396-ФЗ, от 28.12.2013 № 444-ФЗ, от 23.06.2014 № 160-ФЗ, от 21.07.2014 № 263-ФЗ, от 01.12.2014 № 419-ФЗ, от 31.12.2014 № 514-ФЗ, от 31.12.2014 № 519-ФЗ, от 08.03.2015 № 23-ФЗ, от 13.07.2015 № 216-ФЗ, от 13.07.2015 № 250-ФЗ, от 15.02.2016 № 28-ФЗ) («Российская газета», № 168, 30.07.2010, Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, № 31, ст. 4179) (далее - Федеральный Закон);

- Закон Калужской области от 08.11.2010 № 63-ОЗ «О стимулировании прогрессивных форм управления жилищным фондом в Калужской области» (в ред. Законов Калужской области от 01.10.2012 № 321-ОЗ, от 26.12.2014 № 677-ОЗ) («Весть»,      № 411-412, 12.11.2010);

- постановление Правительства Калужской области от 15.01.2013 № 5 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Калужской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих исполнительных органов государственной власти Калужской области» (в ред. постановления Правительства Калужской области от 10.09.2013 № 466) («Весть документы», № 1, 18.01.2013);

- постановление Губернатора Калужской области от 19.05.2006 № 177 «О министерстве строительства и жилищно-коммунального хозяйства Калужской области» (в ред. постановлений Губернатора Калужской области от 02.10.2006 № 364, от 29.12.2006 № 490, от 04.10.2007 № 375, от 13.05.2010 № 171, от 17.03.2011 № 87, от 22.04.2011 № 129, от 30.08.2011 № 306, от 27.08.2012 № 413, от 02.09.2013 № 344, от 27.03.2014 № 128, от 16.03.2016 № 106, от 05.04.2016 № 139) («Весть», № 159, 25.05.2006);

- приказ министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Калужской области от 23.12.2010 № 273 «Об утверждении положения о ежемесячной социальной выплате председателю правления товарищества собственников жилья» (в ред. приказов Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Калужской области от 31.07.2013 № 248, от 17.09.2015 № 323) («Весть», № 34-36, 28.01.2011).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

Предоставление государственной услуги осуществляется на основании следующих документов:

1) заявление на предоставление ежемесячной социальной выплаты по форме, утвержденной приказом министерства;

2) документ, удостоверяющий личность получателя;

3) протокол общего собрания членов товарищества собственников жилья об избрании членов правления товарищества собственников жилья;

4) протокол заседания правления товарищества собственников жилья или протокол общего собрания членов товарищества собственников жилья об избрании председателя правления товарищества собственников жилья;

5) документ, подписанный членами правления товарищества собственников жилья, подтверждающий полномочия получателя с момента его избрания на должность председателя правления товарищества собственников жилья до момента подачи документов;

6) реквизиты банковского счета получателя, на который будет перечисляться ежемесячная социальная выплата.

Документы, указанные в подпунктах 1, 5, настоящего пункта, представляются в подлинниках. Остальные документы представляются в подлинниках (на обозрение) и копиях (в случае представления документов непосредственно в министерство) или в копиях, заверенных в установленном порядке (в случае направления по почте).

Подача заявления и документов, необходимых для получения ежемесячной социальной выплаты, может осуществляться заявителем лично, почтой, в электронном виде, а также через многофункциональный центр.

Информация об особенностях предоставления государственной услуги через многофункциональный центр содержится в подразделе 3.4. «Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах» раздела 3.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных услуги, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

Документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, содержащая сведения о лице, имеющем право без доверенности действовать от имени юридического лица - товарищества собственников жилья (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должность, реквизиты документа, удостоверяющего личность) в соответствии с законодательством Российской Федерации;

2) свидетельство о постановке на учет физического лица в налоговом органе на территории Российской Федерации (при наличии).

Документы представляются в подлинниках (на обозрение) и копиях (в случае представления документов непосредственно в министерство) или в копиях, заверенных в установленном порядке (в случае направления по почте).

Документы, указанные в подпунктах 1, 2, настоящего пункта, запрашиваются министерством у государственных органов, в распоряжении которых находятся указанные документы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Калужской области.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении государственной услуги.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги

Запрещается требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Калужской области, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона.

Многофункциональный центр не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги, а также представления документов и информации, находящихся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

и (или) отказа в предоставлении государственной услуги

2.10.1. Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствуют.

2.10.2. Основания для отказа в предоставлении государственной услуги: 

- неполный пакет документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

- несоответствие представленных заявителем данных, сведениям, полученных по результатам запросов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе, выдаваемом организациями, участвующими в предоставлении 

государственной услуги

Предоставление кредитной организацией сведений (информации) о реквизитах лицевого счета, открытого заявителем (реквизиты банковского счета получателя, на который будет перечисляться ежемесячная социальная выплата).

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление государственной услуги

Государственная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, включая информацию о методике расчета 

размера такой платы

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, не предусмотрено.

2.14. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги составляет 15 минут.

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги составляет 15 минут.

Регистрация запроса, поступившего почтовой связью, с использованием средств факсимильной связи или электронной форме, в том числе с использованием Единого портала или регионального портала осуществляется не позднее следующего рабочего дня со дня получения запроса.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги при письменном обращении в многофункциональный центр составляет 1 рабочий день.
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной и текстовой информации о порядке предоставления государственной услуги

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, соответствующих установленным требованиям пожарной безопасности, на входе в каждое из помещений размещается табличка с наименованием либо номером помещения.

Место ожидания должно быть оборудовано столами и стульями и соответствовать установленным требованиям пожарной безопасности. Количество мест в зале ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании министерства, но не может составлять менее 3 мест.

Места для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений.

Помещения для приема заявителей оборудуются информационными стендами с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

При предоставлении государственной услуги гарантируется обеспечение прав инвалидов в соответствии с законодательством. Создаются условия для парковки автотранспорта инвалидов, доступ к местам парковки является бесплатным. Вход в здание, в котором осуществляется предоставление государственной услуги, оборудован пандусом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
2.17. Показатели доступности и качества государственной услуги

2.17.1.  Показателями доступности и качества предоставления государственной услуги министерством является возможность:

- получать государственную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления государственной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать государственную услугу в многофункциональном центре;

- получать информацию о результате предоставления государственной услуги;

- обращаться в досудебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) сотрудников министерства.

2.17.2. Основные требования к качеству предоставления государственной услуги:

- своевременность предоставления государственной услуги;

- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

- возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги в многофункциональном центре;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления государственной услуги.

2.17.3. Показателями качества предоставления государственной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

2.17.4. Взаимодействие заявителя с должностными лицами министерства при предоставлении государственной услуги:

- при направлении запроса почтовым отправлением непосредственного взаимодействия заявителя с сотрудником министерства, осуществляющим предоставление государственной услуги, не требуется;

- при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с сотрудником министерства, осуществляющим предоставление государственной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения государственной услуги документов.

2.17.5. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность: однократное взаимодействие продолжительностью не более 15 минут (при личном общении).

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме

2.18.1. Предоставление государственной услуги в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калужской области по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление государственной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Калужской области осуществляется с многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

2.18.2. Предоставление государственной услуги может осуществляться в электронной форме в соответствии с Федеральным законом.

Предоставление государственной услуги в электронной форме, в том числе взаимодействие министерства с иными государственными органами, органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги, и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

Государственная услуга включает следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов;

- формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении государственных или муниципальных услуг; 

- рассмотрение заявления и документов;

- принятие решения о предоставлении ежемесячной социальной выплаты или об отказе в предоставлении ежемесячной социальной выплаты;

- уведомление заявителя о принятом решении;

- заключение договора о предоставлении ежемесячной социальной выплаты;

- подготовка и издание документа об установлении ежемесячной социальной выплаты;

- перечисление ежемесячной социальной выплаты.

Последовательность административных процедур предоставления государственной услуги представлена в блок-схеме (приложение № 1).

3.2. Описание административных процедур

3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов:

а) юридический факт - поступление заявления и документов для предоставления государственной услуги;

б) ответственный за выполнение административного действия – специалист  структурного подразделения;

в) содержание административного действия и максимальный срок его выполнения - прием заявления и документов у заявителя, регистрация в журнале регистрации заявлений и приема документов для предоставления государственной услуги; 

максимальный срок выполнения - не более 15 минут;

г) критерии принятия решений - поступление заявления и документов в министерство;

д) результат административной процедуры:

- формирование из представленных документов дела для передачи материалов на рассмотрение в Комиссию;

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры - внесение записи в журнал регистрации заявлений и приема документов для предоставления государственной услуги. 

3.2.2. Формирование и направление в органы (организации), участвующие в предоставлении государственных или муниципальных услуг, межведомственного запроса:

а) юридический факт – наличие сформированного дела;

б) ответственный за выполнение административного действия - специалист структурного подразделения;

в) содержание административного действия и максимальный срок его выполнения – формирование и направление межведомственного запроса в Федеральную налоговую службу Российской Федерации; 

максимальный срок выполнения - 2 рабочих дня;

д) результат административной процедуры – предоставление выписки из Единого государственного реестра юридических лиц, содержащей сведения о лице, имеющем право без доверенности действовать от имени юридического лица - товарищества собственников жилья.

3.2.3. Рассмотрение заявления и документов:

а) юридический факт - поступившие заявление и документы, в том числе по результатам межведомственного запроса;

б) ответственный за выполнение административного действия – председатель Комиссии по предоставлению ежемесячной социальной выплаты председателю правления товариществ собственников жилья, состав которой утверждается министерством (далее - Комиссия), а в случае его отсутствия – заместитель председателя;

в) содержание административного действия и максимальный срок его выполнения:

- рассмотрение заявления и документов на соответствие п. 2.6 настоящего Регламента; - рассмотрение результатов межведомственного запроса.

Максимальный срок выполнения - 3 рабочих дня.

г) критерии принятия решений - поступление материалов в Комиссию;

д) результат административной процедуры – соответствие представленных документов перечню, указанному в п. 2.6. настоящего Административного регламента, а также соответствие представленных сведений данным, полученных по результатам межведомственного запроса;

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры – составление протокола заседания Комиссии.

3.2.4. Принятие решения о предоставлении ежемесячной социальной выплаты либо об отказе в предоставлении ежемесячной социальной выплаты:

а) юридический факт - поступление всех необходимых для предоставления государственной услуги документов и рассмотрение их Комиссией; 

б) ответственный за выполнение административного действия - специалист  структурного подразделения;

в) содержание административного действия и максимальный срок его выполнения - принятие решения о предоставлении ежемесячной социальной выплаты или об отказе в предоставлении ежемесячной социальной выплаты;

максимальный срок выполнения – 1 рабочий день;

г) критерии принятия решений - наличие либо отсутствие оснований, указанных в пункте 2.10 настоящего Административного регламента;

д) результат административной процедуры - решение о предоставлении ежемесячной социальной выплаты, оформленное приказом министерства о предоставлении, либо об отказе в предоставлении ежемесячной социальной выплаты, на основании протокола заседания Комиссии;

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры – внесение текстовой записи в журнал регистрации приказов по основной деятельности. 

3.2.5. Уведомление заявителя о принятом решении:

а) юридический факт - принятие решения о предоставлении ежемесячной социальной выплаты либо решения об отказе в предоставлении ежемесячной социальной выплаты;

б) ответственный за выполнение административного действия - специалист структурного подразделения;

в) содержание административного действия и максимальный срок его выполнения – доведение до сведения заявителя о принятом решении; 

максимальный срок выполнения – 2 рабочих дня;

г) критерии принятия решений - наличие решения о предоставлении ежемесячной социальной выплаты либо решения об отказе в предоставлении ежемесячной социальной выплаты; 

д) результат административной процедуры и порядок передачи результата - уведомление о принятом решении:

- о предоставлении ежемесячной социальной выплаты с использованием электронной связи (электронная почта) или информирование по телефону;

- об отказе в предоставлении ежемесячной социальной выплаты - с использованием почтовой связи.

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры – при положительном решении - внесение текстовой записи в журнал регистрации заявлений и приема документов для предоставления государственной услуги, при отрицательном решении - в журнал регистрации уведомлений заявителя о принятом решении.

3.2.6. Заключение договора о предоставлении ежемесячной социальной выплаты:

а) юридический факт - принятие решения о предоставлении ежемесячной социальной выплаты;

б) ответственный за выполнение административного действия - специалист структурного подразделения;

в) содержание административного действия и максимальный срок его выполнения - заключение договора о предоставлении ежемесячной социальной выплаты;

максимальный срок выполнения - 2 рабочих дня;

г) критерии принятия решений - наличие решения о предоставлении ежемесячной социальной выплаты (приказа министерства о предоставлении председателю ежемесячной социальной выплаты председателям правления товарищества собственников жилья);

д) результат административной процедуры и порядок передачи результата - заключение договора о предоставлении ежемесячной социальной выплаты и передача договора заявителю при личном взаимодействии с должностными лицами министерства либо многофункционального центра; 

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры - внесение текстовой записи в журнал регистрации договоров о предоставлении ежемесячной социальной выплаты председателю правления товариществ собственников жилья.

3.2.7. Подготовка и издание документа об установлении ежемесячной социальной выплаты:

а) юридический факт – заключение договора о предоставлении ежемесячной социальной выплаты;

б) ответственный за выполнение административного действия - специалист структурного подразделения;

в) содержание административного действия и максимальный срок его выполнения – оформление приказа об установлении ежемесячной социальной выплаты; 

максимальный срок выполнения – 30 рабочих дней; 

г) критерии принятия решений - наличие заключенного договора о предоставлении ежемесячной социальной выплаты;

д) результат административной процедуры и порядок передачи результата – издание приказа об установлении ежемесячной социальной выплаты и направление данного приказа в отдел бухгалтерского учета и сводной отчетности министерства;

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры - внесение текстовой записи в журнал регистрации приказов по основной деятельности.

3.2.8. Перечисление ежемесячной социальной выплаты:

а) юридический факт – издание приказа о предоставлении ежемесячной социальной выплаты;

б) ответственный за выполнение административного действия - специалист отдела бухгалтерского учета и сводной отчетности министерства;

в) содержание административного действия и максимальный срок его выполнения - перечисление денежных средств на банковский счет заявителя; 

максимальный срок выполнения – 20 рабочих дней;

г) критерии принятия решений - наличие заключенного договора о предоставлении ежемесячной социальной выплаты, утвержденного приказа о предоставлении ежемесячной социальной выплаты;

д) результат административной процедуры и порядок передачи результата - перечисление денежных средств на банковский счет заявителя;

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры – наличие платежного поручения о перечислении денежных средств с отметкой банка, сохранность которых осуществляет отдел бухгалтерского учета и сводной отчетности.

3.3. Описание предоставление государственной услуги в электронном виде с использованием государственной информационной системы Калужской области «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

Калужской области»

При предоставлении государственной услуги в электронной виде с использованием государственной информационной системы Калужской области «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области», осуществляются следующие административные процедуры:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственной услуге;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и прием таких запроса и документов (заявление в электронной форме может быть подписано получателем государственной услуги с использованием средств электронной цифровой подписи);

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги;

4) получение заявителем результата предоставления государственной услуги, возможно при личном приеме заявителя.

Порядок осуществления данных административных процедур определяется программными и техническими средствами, используемыми государственной информационной системой Калужской области «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Калужской области».

3.4. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.
В предоставлении государственной услуги участвует многофункциональный центр при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между многофункциональным центром и министерством (далее – соглашение о взаимодействии).

3.4.1. Прием, проверка документов заявителя, необходимых для предоставления государственной услуги в многофункциональном центре:

1) основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя с заявлением и документами в многофункциональный центр;

2) при обращении заявителя специалист многофункционального центра, ответственный за прием и регистрацию документов заявителя, принимает заявление и документы, и регистрирует их;

При обнаружении несоответствия документов требованиям, указанным в пунктом 2.6. настоящего регламента, специалист многофункционального центра делает об этом отметку и сообщает заявителю о необходимости устранения выявленных недостатков.

По окончании приема документов специалист многофункционального центра выдает заявителю расписку в приеме документов; 

3) ответственный специалист многофункционального центра направляет заявление с документами в министерство;

4) результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и документов, и его передача в министерство;

5) максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 рабочих дней со дня поступления заявления в многофункциональный центр;

6) при поступлении заявления и документов из многофункционального центра в министерство в требуемом объеме выполняется процедура, предусмотренная пунктом 3.2.1. настоящего Административного регламента;

3.4.2. Выдача документов (решения) заявителю по результатам предоставления услуги через многофункциональный центр:

- специалист структурного подразделения после выполнения административной процедуры, предусмотренной пунктом 3.2.4. настоящего Административного регламента, не позднее следующего рабочего дня со дня выполнения данной административной процедуры направляет соответствующие документы в многофункциональный центр;

- специалист многофункционального центра, ответственный за выдачу документов заявителю, информирует заявителя посредством телефонной связи о готовности документов и о возможности их получения, выдает заявителю указанные документы.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за исполнением административного регламента осуществляется должностными лицами министерства, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами министерства положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и Калужской области.

4.2. Плановые проверки полноты и качества исполнения административного регламента должны проводиться не реже одного раза в квартал. Внеплановые проверки должны проводиться по конкретным обращениям заявителей. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Контроль за полнотой и качеством исполнения административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей по предоставлению государственной услуги, а также содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц министерства.

В случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.3. Специалист структурного подразделения несет ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, за прием документов в полном объеме и соответствие представленных документов установленным требованиям.

Персональная ответственность специалиста структурного подразделения устанавливается в его должностном регламенте в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению государственной услуги со стороны граждан, их объединений, организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещаемой на странице министерства и на информационных стендах в местах предоставления государственной услуги, а также с использованием адреса электронной почты министерства, в форме обращений в адрес министерства.

Граждане, их объединения и организации принимают участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством исполнения государственной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим административным регламентом.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) министерства, а также должностных

лиц, государственных служащих министерства

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги:

Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) специалистов и должностных лиц министерства, а также принимаемых ими решений при предоставлении государственной услуги и решений, принятых (осуществляемых) в ходе выполнения административного регламента, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право:

- обратиться с жалобой лично;

- направить жалобу по почте (заказным письмом) или курьером;

- обратиться с жалобой через многофункциональный центр;

- обратиться с жалобой через личный кабинет на Портале государственных услуг.

5.2. Предмет жалобы:

Предметом обжалования является решение или действие (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, по обращению гражданина, принятое или осуществленное им в ходе предоставления государственной услуги, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

- нарушение срока предоставления государственной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

Жалоба рассматривается руководителем министерства, предоставляющим государственную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) министерства, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица либо государственных служащих.

В случае, если обжалуются решения руководителя министерства, предоставляющего государственную услугу, жалоба подается непосредственно руководителю министерства, предоставляющего государственную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим порядком.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы:

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе и (или) в электронной форме в министерство. Жалобы на решения, принятые заместителем министра, рассматриваются непосредственно министром.

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта министерства, единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), государственной информационной системы Калужской области «Портал государственных услуг (функций) Калужской области», а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) министерства, его должностных лиц либо государственных служащих, выполненная на бумажном носителе, заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.

При рассмотрении жалобы на решения и действия (бездействие) министерства, его должностных лиц либо государственных служащих, специалист министерства готовит для заместителя министра справочную информацию по вопросам, указанным в жалобе, с приложением находящихся в распоряжении министерства документов.

После рассмотрения заместителем министра вышеуказанной жалобы и справочной информации специалист готовит проект ответа, который в обязательном порядке согласовывается с правовым отделом министерства и передается на подпись министру.

5.4.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению руководителем, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.3 Административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, специалиста органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Основания для приостановления рассмотрения жалоб законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

5.7. Предусматривается оставление жалобы без ответа по следующим основаниям:

- в ней не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в ней содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, руководитель органа, предоставляющего государственную услугу, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему данное обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- текст не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.8. Результат рассмотрения жалобы:

- признание жалобы обоснованной - устранение выявленных нарушений и привлечение к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации специалиста отдела, предоставляющего государственную услугу, ответственного за доказанные нарушения, информирование заявителя о результате рассмотрения жалобы;

- признание жалобы необоснованной - направление заявителю письменного мотивированного отказа в удовлетворении жалобы.

5.9. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется

5.10. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель может обжаловать действия (бездействие) должностных лиц по подведомственности:

должностных лиц, предоставляющих государственную услугу – начальнику структурного подразделения, министру;

начальника структурного подразделения - министру.

5.11. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.12. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах, сайте, а также может быть сообщена заявителю в письменной или электронной форме.

5.13. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в министерство в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.13.1. Жалоба на нарушение порядка предоставления государственной услуги  многофункциональным центром рассматривается министерством, предоставляющим государственную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии в соответствии с настоящим регламентом (раздел 5), нормативными правовыми актами.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в министерстве.

Приложение № 1

к Административному регламенту

министерства строительства и жилищно-коммунального

хозяйства Калужской области по предоставлению

государственной услуги «Предоставление

ежемесячной социальной выплаты председателю

правления товарищества собственников жилья»
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении государственной услуги «Предоставление ежемесячной социальной выплаты председателю правления

товарищества собственников жилья»
















Прием и регистрация заявления и документов





Формирование и направление межведомственного запроса
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Оформление принятого решения и уведомление заявителя
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Подготовка и издание приказа министерства об установлении ежемесячной социальной выплаты
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