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                                                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ
	к  постановлению Администрации города Бийска
от 03.03.2026 № 537



Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Оказание социальной помощи в виде льгот
по оплате коммунальных услуг по отоплению
 и горячему водоснабжению»


1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание социальной помощи в виде льгот по оплате коммунальных услуг по отоплению и горячему водоснабжению» (далее – регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом городского округа города Бийска Алтайского края, постановлением Администрации города Бийска от 31.10.2025 № 2478 «Об утверждении Порядка разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории городского округа города Бийска Алтайского края».
           1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица – жители города Бийска, являющиеся собственниками жилых помещений либо проживающие по договорам социального найма, получающие услуги по отоплению и горячему водоснабжению (далее – заявители).
От имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее – представители заявителей).
          Заявление и необходимые документы для предоставления муниципальной услуги могут быть поданы следующими способами:
          -     в уполномоченном органе при личном обращении;
           - посредством направления в орган местного самоуправления с использованием почтовой связи.
           - в электронной форме и через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), по форме согласно приложениям 2, 3 к Административному регламенту.
             Возможность принятия заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в краевом автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (МФЦ) не предусмотрена.       
     Социальная помощь предоставляется лицам, указанным в 1.2. настоящего Административного регламента, с учетом постоянно проживающих с ними членов их семей.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

         2.1. Наименование муниципальной услуги.
         Оказание социальной помощи в виде льгот по оплате коммунальных услуг по отоплению и горячему водоснабжению.
        2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги «Оказание социальной помощи в виде льгот по оплате коммунальных услуг по отоплению и горячему водоснабжению» осуществляет МКУ «Управление по работе с населением Администрации города Бийска» (далее - Управление).
Прием документов, их рассмотрение и выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами сектора по реализации мер социальной поддержки населения отдела финансово-экономического обеспечения Управления.
При предоставлении муниципальной услуги в порядке межведомственного взаимодействия Управление направляет запросы в Бийский отдел ЗАГС управления юстиции Алтайского края и Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) включение заявителя в реестр для оказания социальной помощи в виде льгот по оплате коммунальных услуг по отоплению и горячему водоснабжению;
2) перерасчет сумм социальной помощи в виде льгот по оплате коммунальных услуг по отоплению и горячему водоснабжению;
3) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги - 10 рабочих дней со дня получения Управлением заявления гражданина с приложением необходимых документов.
2.4.1.1. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется письменное уведомление с указанием оснований отказа в течение 5 рабочих дней с даты принятия указанного решения.
2.4.2. Срок принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.
Социальная помощь предоставляется гражданам при отсутствии у них задолженности за два расчетных периода по оплате доли стоимости оказанных коммунальных услуг, подлежащей оплате потребителем.
2.5. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно,  и документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2.5.1. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно.
2.5.1.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленное в Управление в письменной форме заявление по форме согласно приложениям 2, 3 к Административному регламенту.
[bookmark: Par67]2.5.1.2. Граждане, указанные в пункте 1.2 настоящего Административного регламента (далее – «заявители»), либо их уполномоченные представители: опекуны, попечители, законные представители, лица, уполномоченные на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют с заявлением о предоставлении компенсации следующие документы:
        1) копию документа, удостоверяющего личность гражданина, с приложением оригинала документа для сличения;
2) копии документов, подтверждающих право собственности заявителя на жилое помещение, в случае, если указанное право не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена); 
3) копию документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя - в случае его обращения за муниципальной услугой (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);
        4) копии документов, подтверждающих правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту жительства, к членам его семьи, с приложением оригиналов документов для сличения;
5) выписка из домовой книги;
6) сведения о регистрации по месту пребывания;
        7) если член семьи, прописанный (состоящий на регистрационном учете) на данной жилой площади, находится в розыске или в местах лишения свободы по решению судебных органов - оригинал документа, подтверждающего данное обстоятельство;
        8) согласие заявителя и совместно проживающих с ним членов его семьи на обработку их персональных данных для предоставления социальной помощи.
        Согласие на обработку персональных данных оформляется отдельно от других документов (приложение 4 к Административному регламенту).
         2.5.1.3. Управление не вправе требовать от заявителя (уполномоченного представителя) представления других документов кроме документов, истребование которых допускается в соответствии с пунктом 2.5.1.2 Административного регламента. Заявителю (уполномоченному представителю) выдается расписка в получении заявления и документов с указанием даты их получения.
        2.5.2. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
- сведения о государственной регистрации актов гражданского состояния (смерть);
- копии документов, подтверждающих правовые основания владения и пользования заявителем жилым помещением в случае, если заявитель является пользователем жилого помещения государственного или муниципального жилищных фондов, а также обладает помещением на праве собственности, зарегистрированном в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. Поступившее заявление подлежит обязательному приему.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
1) непредставление одного или нескольких документов, указанных в пункте 2.5.1.2 Административного регламента;
2) представление документов, содержащих недостоверные сведения, либо документов, текст которых не поддается прочтению;
3) непредставление указанных в пункте 2.5.1.2 настоящего Административного регламента подлинников документов (копий документов, заверенных в установленном порядке) в срок, установленный для принятия решения о назначении (отказе в назначении) компенсации, - в случае направления данных документов в электронной форме без их заверения квалифицированной электронной подписью;
4) отсутствие у заявителя оснований, дающих право на компенсацию, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента.
2.8. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленный на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, плата с заявителя не взимается.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
2.9.1. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в Управлении не должен превышать 15 минут.
2.9.2. Срок ожидания в очереди при получении уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в Управление не должен превышать 15 минут.
2.10. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
При обращении заявителя (представителя) за предоставлением муниципальной услуги непосредственно в орган местного самоуправления срок регистрации заявления не должен превышать 15 минут.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения Заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.11.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:
комфортное расположение заявителя и должностного лица в помещении Управления;
возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления;
доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции Управления;
доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;
наличие информационных стендов с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
в здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для инвалидов: инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих им в получении муниципальной услуги, наравне с другими лицами; лицам с инвалидностью и лицам с ограниченными физическими возможностями оказывается помощь по передвижению в помещениях.
2.11.2. Вход и передвижение по помещению, в котором предоставляется услуга, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.
Управлением обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется:
а) возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
б) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости - с помощью работников объекта;
в) возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта;
г) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;
д) оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами;
е) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе при необходимости дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
ж) обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;
з) наличие около зданий, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, инвалидов III группы в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.
2.11.3. Специалистом Управления осуществляется информирование заявителей о поступлении заявления, его входящих регистрационных реквизитах, наименовании структурного подразделения органа местного самоуправления, ответственного за его исполнение, и т.п.
2.11.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
2.11.5. На информационных стендах Управления размещается следующая информация:
1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
2) график (режим) работы Управления, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
3) Административный регламент предоставления муниципальной услуги;
4) место нахождения органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, - Управления, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
5) телефон для справок;
6) адреса электронной почты Управления, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
7) адреса официальных интернет-сайтов Управления, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
8) порядок получения консультаций;
9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц Управления, предоставляющего муниципальную услугу.
2.11.6. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании.
        2.11.7. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, а также графика работы.
        2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.12.1. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: правомерность принимаемых решений в результате оказания муниципальной услуги, своевременность оказания муниципальной услуги.
Целевые значения показателя доступности и качества муниципальной услуги:

	Показатели качества и доступности муниципальной услуги
	Целевое значение показателя

	1. Своевременность

	1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента сдачи документа
	90 - 95%

	2. Качество

	2.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги
	90 - 95%

	2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов должностным лицом (регистрация)
	95 - 97%

	3. Доступность

	3.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги
	95 - 97%

	3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявителем документов и сданных с первого раза
	70 - 80%

	3.3. % (доля) Заявителей, считающих, что представленная информация об услуге в сети Интернет доступна и понятна
	75 - 80%

	4. Процесс обжалования

	4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных Заявителей по данному виду услуг
	0,2% - 0,1%

	4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок
	95 - 97%

	5. Вежливость

	5.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных вежливостью должностных лиц
	90 - 95%



2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.   
       2.13.1. Способы направления заявления о предоставлении муниципальной услуги.
       2.13.2.1. Гражданам обеспечивается возможность выбрать следующие способы направления заявлений о предоставлении муниципальной услуги и необходимые документы:
        - в уполномоченном органе при личном обращении;
        - посредством направления в орган местного самоуправления с использованием почтовой связи.
        - в электронной форме и через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), по форме согласно приложениям 2, 3 к Административному регламенту.
        2.13.2.2. Возможность принятия заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в краевом автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (МФЦ) не предусмотрена. 
2.13.3. Порядок получения заявителем сведений, в том числе в электронной форма, о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги может быть получена заявителем:
самостоятельно в личном кабинете на ЕПГУ;
путем направления почтового отправления;
по контактному телефону;
при личном обращении.
2.13.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе, исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок.  
Плата за исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах не взимается.
Основания для отказа в исправлении опечаток и ошибок отсутствуют.
2.13.5. Выдача дубликата документа не предусмотрена, поскольку муниципальная услуга не предусматривает выдачу документа по результатам ее предоставления.
2.13.6. Основания для оставления заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения отсутствуют.
2.13.7. Формой заявления на предоставление муниципальной услуги является направленное в Управление в письменной форме заявление по форме согласно приложениям 2, 3 к Административному регламенту. Формой документа, являющегося результатом предоставления соответствующей услуги, является расписка по форме согласно приложению 3.
2.13.8. Способы направления заявителю документов (информации), являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Специалист сообщает о принятом решении и о возможности получения результата муниципальной услуги лично, либо в устной форме по телефону, указанному заявителем в заявлении, в течение одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения.
Заявителю либо доверенному лицу заявителя выдается расписка в получении заявления и документов, в которой указываются дата подачи документов, срок оказания услуги и срок переоформления услуги.

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

         3.1. Прием заявления и документов, их регистрация.
 3.1.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в орган местного самоуправления с заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, либо направление заявления и необходимых документов в орган местного самоуправления с использованием почтовой связи.
 3.1.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры.
Прием заявления и документов, их регистрация осуществляется специалистом органа местного самоуправления, ответственным за прием и регистрацию заявления (далее – «специалист»).
3.1.3. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием заявления и документов, их регистрация;
2) рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата предоставления муниципальной услуги, формирование личного дела (отказного личного дела);
3) принятие решения о предоставлении (перерасчете) муниципальной услуги, об отказе в ее предоставлении, информирование о результатах предоставления муниципальной услуги;
4) внесение уполномоченным должностным лицом Управления в электронную версию «реестра социальной помощи» соответствующих изменений по данным полученных от граждан документов;
5) передача в теплоснабжающую организацию электронной версии «реестра социальной помощи» со сведениями, внесенными в него по данным, содержащимся в полученных от граждан документах;
6) получение от теплоснабжающей организации «реестра социальной помощи» с указанием размера компенсации;
7) направление в Финансовое управление Администрации города заявки о потребности в бюджетных средствах для предоставления социальной помощи гражданам;
8) перечисление теплоснабжающей организации денежных средств для предоставления социальной помощи гражданам;
9) обеспечение Управлением возможности обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц органов местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги.
        3.2. Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
3.2.3.1. При личном обращении заявителя (уполномоченного представителя) либо при направлении заявления почтой специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, при приеме заявления:
1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);
2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов, указанных в заявлении, на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам.
3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня поступления заявления в орган местного самоуправления;
4) получает письменное согласие заявителя на обработку его персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
В случае обнаружения ошибок в представленных заявителем (уполномоченным представителем) документах при личном обращении или иного несоответствия требованиям законодательства, специалист объясняет заявителю (уполномоченному представителю) содержание ошибок и просит устранить ошибки или привести их в соответствие с требованиями законодательства.
По завершении приема документов при личном обращении специалист формирует расписку в приеме документов. В расписке указывается дата регистрации обращения, наименование муниципальной услуги, сроки предоставления услуги, сведения о специалисте, принявшего документы и иные сведения, существенные для предоставления муниципальной услуги. При обращении заявителя почтой расписка в приеме документов не формируется.
При личном обращении все документы, прилагаемые к заявлению, представляются в копиях и в подлинниках (если верность копий не удостоверена нотариально) для сверки. При обращении почтой документы, прилагаемые к заявлению, представляются в подлинниках (если верность копий не удостоверена нотариально) для сверки после получения заявителем уведомления о принятом решении и о необходимости явиться в Управление за получением результата. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы.
3.2.3.2. После регистрации заявления специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, передает заявление с документами руководителю органа местного самоуправления, который назначает специалиста, ответственного за рассмотрение заявления и приложенных к нему документов (далее – «уполномоченный специалист»), в соответствии с его должностной инструкцией.
3.2.3.3. При обращении заявителя (уполномоченного представителя) за получением муниципальной услуги в орган местного самоуправления на личном приеме или направлении документов почтой заявитель дает согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является:
При предоставлении заявления лично (направлении документов почтой) - прием, регистрация заявления и прилагаемых документов. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры - 15 минут с момента подачи в Управление заявления с комплектом документов.
        3.3. Рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата предоставления муниципальной услуги, формирование личного дела (отказного личного дела)
3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры проверки заявления и документов является назначение уполномоченного специалиста Управления и поступление к нему комплекта документов.
3.3.2. Уполномоченный специалист в течение 3-х рабочих дней с даты поступления к нему заявления и прилагаемых документов проверяет их комплектность.
3.3.3. В случае если заявитель (уполномоченный представитель) не представил документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, уполномоченный специалист, при необходимости направления межведомственных запросов, вносит соответствующую запись о поступлении заявления в АИС и направляет запросы по каналам межведомственного взаимодействия.
3.3.4. После рассмотрения заявления и приложенных к нему документов, в том числе полученных ответов на направленные межведомственные запросы, уполномоченный специалист осуществляет подготовку проекта решения о предоставлении (отказе в предоставлении), перерасчете муниципальной услуги на согласование уполномоченным должностным лицам Управления в соответствии с порядком делопроизводства.
3.3.4.1. При соблюдении всех требований, предусмотренных Административным регламентом, уполномоченный специалист вносит в электронную версию «реестра социальной помощи» соответствующие изменения по данным полученных от граждан документов;
3.3.4.2. При наличии юридических фактов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, уполномоченный специалист готовит проект решения об отказе во включении заявителя в реестр социальной помощи.
3.3.4.3. Уполномоченный специалист готовит проект решения о прекращении предоставления социальной помощи в случае наступления следующих обстоятельств:
1) смерть заявителя, а также признание его в установленном порядке умершим или безвестно отсутствующим;
2) утрата права на получение компенсации (прекращение права собственности на жилое помещение, расторжение договора социального найма);
3) заявление получателя компенсации об отказе в получении муниципальной услуги.
3.3.5. Управление формирует на каждого заявителя личное дело (отказное личное дело), в которое брошюруются необходимые документы, а также решение начальника Управления или уполномоченного им должностного лица о назначении (отказе в назначении) компенсации.
3.3.6. Результатом выполнения административного действия является внесение заявителя в «реестр социальной помощи», подготовка проекта решения об отказе в назначении социальной помощи, проекта решения о прекращении предоставления социальной помощи, формирование личного дела (отказного личного дела). Срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать семи дней.
        3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, об отказе в ее предоставлении, информирование о результатах предоставления муниципальной услуги.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является поступление должностному лицу, уполномоченному руководителем Управления сформированного личного дела.
3.4.1.1. Уполномоченное руководителем должностное лицо проверяет личное дело:
на наличие копий всех необходимых для назначения компенсации документов;
на правомерность принятого проекта решения о назначении (перерасчете) социальной помощи или об отказе в ее назначении.
3.4.1.2. В случае выявления правовых либо технических ошибок принимается решение об отказе в назначении социальной помощи.
3.4.1.3. При отсутствии замечаний уполномоченное должностное лицо вносит данные заявителя в «реестр социальной помощи».
3.4.1.4. Максимальный срок выполнения административного действия составляет три дня.
3.5. Внесение уполномоченным должностным лицом Управления в электронную версию «реестра социальной помощи» соответствующих изменений по данным полученных
от граждан документов.
Уполномоченное лицо Управления по мере получения от граждан заявлений (документов) вносит соответствующие изменения в «реестр социальной помощи».
        3.6. Передача в теплоснабжающую организацию электронной версии «реестра социальной помощи».
Управление передает в теплоснабжающую организацию электронную версию «реестра социальной помощи» со сведениями, внесенными в него по данным, содержащимся в полученных от граждан документах, ежемесячно, не позднее 15 числа.
        3.7. Получение от теплоснабжающей организации «реестра социальной помощи» с указанием сумм социальной помощи.
3.7.1. Размер социальной помощи рассчитывает теплоснабжающая организация.
3.7.2. Размер социальной помощи гражданам определяется как разница между стоимостью коммунальных услуг теплоснабжающей организации по отоплению и горячему водоснабжению, рассчитанной исходя из экономически обоснованного тарифа в соответствии с действующим законодательством, и стоимостью коммунальных услуг АО «СГК-Алтай» по отоплению и горячему водоснабжению (за соответствующий период).
При определении размера социальной помощи в части горячего водоснабжения используется стоимость коммунальных услуг, рассчитанных с использованием экономически обоснованного тарифа на горячую воду, поставляемую теплоснабжающей организации, и стоимость коммунальных услуг на горячую воду предприятия АО «СГК-Алтай», включающую в себя плату за тепловую энергию (мощность), используемую для целей горячего водоснабжения, по тарифу, установленному для АО «СГК-Алтай», в соответствии с законодательством Российской Федерации в сфере теплоснабжения, и плату за расход теплоносителя на цели горячего водоснабжения исходя из удельной стоимости 1 куб. метра воды в открытой системе теплоснабжения АО «СГК-Алтай» (производителя тепловой энергии).
3.7.3. Размер социальной помощи рассчитывается исходя из установленных Администрацией города Бийска стандартов нормативной площади жилого помещения.
[bookmark: Par22]3.7.4. Стандарты нормативной площади жилого помещения не применяются для расчета размера социальной помощи, предоставляемой на основании заявлений и документов, поступивших от граждан (членов семьи граждан), относящихся к следующим категориям:
- инвалиды войны;
- участники Великой Отечественной войны;
- Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации, полные кавалеры ордена Славы;
- Герои Социалистического Труда, Герои Труда Российской Федерации, полные кавалеры ордена Трудовой Славы;
- Почетные граждане города Бийска;
- Почетные граждане Алтайского края.
[bookmark: Par29]3.7.5. Для подтверждения принадлежности к категориям, указанным в подпункте 3.7.4 настоящего Регламента, граждане дополнительно к указанным в пункте 2.5.1.2 настоящего Регламента документам предоставляют копии документов, подтверждающих статус лица.
3.7.6. При принадлежности жилого помещения на праве общей совместной собственности нескольким гражданам, одним из которых является лицо, относящееся к категории (категориям), указанной в подпункте 3.7.4 настоящего Регламента, расчет размера социальной помощи без применения стандартов нормативной площади жилого помещения производится в отношении всей площади жилого помещения.
Если с заявлением на предоставление социальной помощи ранее обращался собственник жилого помещения, не относящийся к указанным в подпункте 3.7.4 настоящего Регламента категориям, то для применения данного пункта необходимо дополнительно предоставить заявление собственника жилого помещения, относящегося к указанным категориям, и документы, удостоверяющие его статус в соответствии с подпунктом 3.7.5 настоящего Регламента.
3.7.7. При принадлежности жилого помещения нескольким собственникам на праве общей долевой собственности социальная помощь без учета стандартов нормативной площади жилого помещения предоставляется только гражданину, относящемуся к указанным в подпункте 3.7.4 настоящего Регламента категориям, в отношении его доли общей площади жилого помещения. Другим собственникам данного жилого помещения социальная помощь предоставляется исходя из стандартов нормативной площади жилого помещения.
3.7.8. Если заявитель, относящийся к указанным в подпункте 3.7.4 настоящего Регламента категориям, является нанимателем муниципального жилого помещения, то расчет размера социальной помощи без применения стандартов нормативной площади жилого помещения в отношении всей площади жилого помещения может производиться при предоставлении в Управление документов, удостоверяющих статус данного гражданина.
Если заявление на предоставление социальной помощи ранее подавал наниматель жилого помещения, членом семьи которого является гражданин, относящийся к указанным в подпункте 3.7.4 настоящего Регламента категориям, то документы, удостоверяющие статус лица, данный член семьи вправе предоставить как самостоятельно, так и через нанимателя муниципального жилого помещения. При этом расчет размера социальной помощи без применения стандартов нормативной площади жилого помещения будет производиться в отношении всей площади жилого помещения.
3.7.9. Состав членов семьи граждан, относящихся к указанным в подпункте 3.7.4 категориям, определяется в соответствии с Семейным кодексом Российской Федерации.
3.7.10. Теплоснабжающая организация по имеющимся данным не позднее 25 числа каждого месяца формирует «реестры социальной помощи», а также расшифровки сумм перерасчета социальной помощи и передает их в Управление. Теплоснабжающая организация несет ответственность за правильность расчета компенсации.
         3.8. Направление в Финансовое управление Администрации города заявки о потребности в бюджетных средствах для предоставления социальной помощи гражданам.
Управление не позднее 2 рабочих дней с даты получения от теплоснабжающей организации «реестра социальной помощи» направляет в Финансовое управление Администрации города Бийска заявку о потребности в бюджетных средствах для предоставления социальной помощи гражданам.
         3.9. Перечисление теплоснабжающей организации денежных средств для предоставления социальной помощи гражданам.
Средства, полученные из бюджета города, Управление перечисляет теплоснабжающей организации для предоставления социальной помощи гражданам путем отражения в лицевых счетах граждан платежей за услуги теплоснабжающей организации.
3.9.1. Взаимодействие между Управлением и  теплоснабжающей организацией осуществляется на основании заключенного соглашения о взаимодействии.
         3.10. Обеспечение Управлением возможности обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц органов местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги.
В целях предоставления услуг Управление  обеспечивает возможность для заявителя направить жалобу на решения, действия или бездействие должностного лица Управления, предоставляющего муниципальную услугу.

4. Иные положения

          4.1. Управление обеспечивает возможность получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте городского округа  города Бийска и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
 4.2.  Управление обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на официальном сайте городского округа города Бийска и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.
        4.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
4.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, на официальном Интернет-сайте муниципального образования город Бийск, на информационных стендах в залах приема заявителей в Управлении, при использовании Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4.3.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следующая информация:
1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок предоставления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;
6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.
Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
Администрация города Бийска обеспечивает размещение информации о предоставлении муниципальной услуги «Оказание социальной помощи гражданам в виде льгот по оплате коммунальных услуг по отоплению и горячему водоснабжению» в Единой государственной информационной системе социального обеспечения (далее - ЕГИССО). Размещение (получение) указанной информации в ЕГИССО осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 17.07.1999       № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи».
Информация о предоставлении муниципальной услуги «Оказание социальной помощи гражданам в виде льгот по оплате коммунальных услуг по отоплению и горячему водоснабжению», размещенная в ЕГИССО, может быть получена заявителем через личный кабинет на Едином портале, в том числе в виде электронного документа, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.
4.4. Сведения о месте нахождения Управления, графике работы, графике приема граждан, почтовом адресе для направления обращений, о телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений размещены на официальном Интернет-сайте муниципального образования город Бийск, на информационном стенде Управления и в приложении 1 к Административному регламенту.
4.5. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются специалистами Управления при личном обращении в рабочее время (приложение 1 к Административному регламенту).
4.5.1. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются по следующим вопросам:
1) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;
2) источники получения документов, необходимых для представления муниципальной услуги;
3) время приема и выдачи документов;
4) сроки предоставления муниципальной услуги;
5) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
6) иные вопросы, входящие в компетенцию органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
4.6. Основания для перерасчета размера  социальной помощи при предоставлении муниципальной услуги.
Основания для перерасчета сумм социальной помощи:
1) изменение состава семьи;
2) возникновение права заявителя или членов его семьи на меры оказание социальной помощи в виде льгот по оплате коммунальных услуг по отоплению и горячему водоснабжению.
В случае возникновения обстоятельств, указанных в настоящем пункте Административного регламента, перерасчет размера предоставляемой муниципальной услуги производится при представлении получателем социальной помощи заявления по установленной форме (приложение 3 к Административному регламенту) и необходимых документов или получении органом местного самоуправления от соответствующих органов (организаций) сведений об этих событиях.
Заявитель обязан уведомлять орган местного самоуправления об обстоятельствах, указанных в настоящем пункте Административного регламента в течение 10 дней со дня их возникновения. В случае если заявитель нарушил свое обязательство по уведомлению органа местного самоуправления об обстоятельствах, указанных в настоящем пункте Административного регламента, и это привело к возникновению излишне выплаченных сумм социальной помощи, необоснованно полученные в качестве социальной помощи средства засчитываются в счет будущей социальной помощи, а при отсутствии права на получение социальной помощи в последующие месяцы эти средства добровольно возвращаются получателем социальной помощи в бюджет города. При отказе от добровольного возврата указанные средства истребуются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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