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	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «АЛАРСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от  19.06.2015 г. № 530-п
	п. Кутулик


Об утверждении административного 

регламента  по предоставлению муниципальной
услуги «Прием заявлений и организация предоставления

гражданам субсидий на оплату жилых помещений 

и коммунальных услуг»

        В целях обеспечения  доступности предоставления  муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Аларский район»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг»

(прилагается).

2.  Признать утратившим силу Постановление мэра Аларского района от 02.03.2012 г. №171-п «Об утверждении административного регламента комитета по ЖКХ, транспорту, связи, капитальному строительству и архитектуре по оказанию муниципальной услуги «Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг».

3. Издательскому дому «Аларь» (Иванова С.А.) опубликовать настоящее постановление с приложением в газете «Аларь».

4. Постановление с приложением разместить на официальном сайте администрации муниципального образования «Аларский район» (Заусаева Е.В.).

5.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя мэра по ЖКХ и муниципальному имуществу                         Селезневу И.И.

Мэр Аларского района                                                                   А.В. Футорный

Приложение   к постановлению

                                                                                           мэра Аларского района

                                                                                          от 19.06.2015 г. № 530-п 

Административный регламент 
предоставления муниципальной  услуги 
«Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной  услуги (далее – административный регламент) по приему заявлений и организации предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов исполнения государственной услуги, создания комфортных условий для ее получения. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении государственной услуги.

1.2. Предметом регулирования административного регламента являются правоотношения, возникающие:

- при обращении заявителей в комитет по ЖКХ, транспорту, связи, капитальному строительству и архитектуре (далее – комитет ЖКХ) по вопросу реализации права на предоставление субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (далее – субсидии);

- при предоставлении комитетом ЖКХ муниципальной услуги в пределах своей компетенции (прием и регистрация заявления о предоставлении государственной услуги с приложением необходимых документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги, организация предоставления (выплаты) гражданам субсидий.
1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические лица - граждане Российской Федерации, либо иностранные граждане, если на них распространяются международные договоры Российской Федерации, а также уполномоченные ими лица на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо законные представители несовершеннолетних детей или недееспособных граждан (родители, усыновители, опекуны, попечители) (далее - заявители).

Субсидии предоставляются гражданам в случае, если их расходы на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, рассчитанные исходя из размера региональных стандартов нормативной площади жилого помещения, используемой для расчета субсидий, и размера региональных стандартов стоимости жилищно-коммунальных услуг, превышают величину, соответствующую максимально допустимой доле расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи (22 процента от совокупного дохода семьи). 

При этом для семей со среднедушевым доходом ниже установленного прожиточного минимума максимально допустимая доля расходов уменьшается в соответствии с поправочным коэффициентом, равным отношению среднедушевого дохода семьи к прожиточному минимуму.

Право на субсидии имеют:

а) пользователи жилого помещения в государственном или муниципальном жилищном фонде;

б) наниматели жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде;

в) члены жилищного или жилищно-строительного кооператива;

г) собственники жилого помещения (квартиры, жилого дома, части квартиры или жилого дома).

д) в случае если наниматели жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде, члены жилищного или жилищно-строительного кооператива, собственники жилого помещения проходят военную службу по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, других войсках, воинских формированиях и органах, созданных в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо осуждены к лишению свободы, либо признаны безвестно отсутствующими, либо умерли или объявлены умершими, либо находятся на принудительном лечении по решению суда, субсидии предоставляются членам их семей при условии, что данные члены семей продолжают постоянно проживать в ранее занимаемых совместно с этими гражданами жилых помещениях.

1.4. Сведения о месте нахождения, графике работы и телефонах комитета ЖКХ, предоставляющего муниципальную услугу (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту), сообщаются:

- непосредственно в управлении министерства социального развития, опеки и попечительства Иркутской области по Аларскому району (далее – управление министерства ) и в комитете ЖКХ ; 

- с использованием средств телефонной связи;

- по письменным обращениям заявителя, направляемым в комитет посредством почтовой и электронной связи;

На информационных стендах комитета ЖКХ размещается следующая информация:

- график приема граждан, номера контактных телефонов;
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к ним;

- образцы оформления документов;

- перечень лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего административного регламента с приложениями. 

Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами комитета ЖКХ на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращение в электронном виде на официальном Интернет-портале.
Адрес электронной почты комитета ЖКХ: al.zhkkh2010@yandex.ru 
Адрес электронной почты управления министерства: aletina2@mail.com
Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- категории получателей муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для установления доплаты, комплектности (достаточности) представленных документов;

- время приема и выдачи документов;

- срок рассмотрения документов для установления доплаты;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Заявители, представившие в комитет ЖКХ документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются должностными лицами:

- о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- о перерасчете муниципальной услуги;

- о прекращении муниципальной услуги.

Специалисты, осуществляющие индивидуальное устное консультирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию или может быть предложено, изложить суть обращения в письменной форме.

Заявитель может также выбрать два варианта получения личной консультации: 

- в режиме общей очереди;

- по предварительной записи.

Для консультаций, предоставляемых непосредственно в день обращения заявителя, время ожидания в очереди для получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

При определении времени консультации по телефону специалист назначает время на основе уже имеющихся встреч с заявителями и времени, удобного заявителю. Определение времени проведения консультации по телефону является приоритетным способом организации консультирования. Предварительная запись осуществляется как при личном обращении, так и по телефону. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в книгу записи заявителей, которая ведется на бумажных или электронных носителях. Заявителю сообщается время предоставления необходимых документов для установления муниципальной услуги.
Консультации и справки в объеме, предусмотренном Административным регламентом, предоставляются специалистами в рабочее время в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. 

При обращении заявителя в комитет ЖКХ посредством почтовой или электронной связи в письменном обращении указывается наименование заявителя и почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ. Текст письменного обращения излагается в свободной форме. Ответ на письменные обращения направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня его регистрации в комитете ЖКХ.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» (далее – муниципальной услуга). 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется комитетом ЖКХ.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача либо направление посредством почтовой или электронной связи заявителю решения о предоставлении субсидии либо уведомления об отказе в предоставлении субсидии.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для получения субсидий.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (ред. от 31.12.2005 № 199-ФЗ, от 18.12.2006 № 232-ФЗ, от 29.12.2006 № 250-ФЗ, от 29.12.2006 № 251-ФЗ, от 29.12.2006 № 258-ФЗ, от 18.10.2007 230-ФЗ, от 24.04.2008 № 49-ФЗ, от 13.05.2008 №66-ФЗ, от 23.07.2008 № 160-ФЗ, от 03.06.2009 № 121-ФЗ, от 27.09.2009 № 228-ФЗ, от 23.11.2009 № 261-ФЗ, от 17.12.2009 № 316-ФЗ, от 04.05.2010 № 70-ФЗ, от 27.07.2010 № 237-ФЗ), источник публикации: «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Собрание законодательства РФ», 28.07.2008, № 30 (ч. 2), ст. 3616; 

- Федеральным законом от 05.04.2003 № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им муниципальной социальной помощи», источник публикации: «Собрание законодательства РФ», 07.04.2003, № 14, ст. 1257;

- Постановлением Правительства РФ от 14.12.2005 № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» (ред. от 18.06.2007 № 379, от 24.12.2008 № 1001), источник публикации: «Собрание законодательства РФ», 19.12.2005, № 51, ст. 5547, «Собрание законодательства РФ», 25.06.2007, № 26, ст. 3184, «Собрание законодательства РФ», 12.01.2009, № 2, ст. 213;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.08.2003 № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи» (ред. от 30.12.2005 № 847, от 01.12.2007 № 837), источник публикации: «Собрание законодательства РФ», 25.08.2003, № 34, ст. 3374, «Собрание законодательства РФ», 16.01.2006, № 3, ст. 297, «Собрание законодательства РФ», 10.12.2007, № 50, ст. 6299;

- Приказом Минрегионразвития Российской Федерации и Министерства Здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.05.2006 № 58/403 «Об утверждении методических рекомендаций по применению правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг», источник публикации: «Журнал руководителя и главного бухгалтера ЖКХ», №№ 10 - 12, октябрь, ноябрь, декабрь, 2006 (ч. II), «Журнал руководителя и главного бухгалтера ЖКХ», №№ 1-2, январь, февраль 2007 (ч. II); 

- Постановлением правительства Иркутской области от 21.06.2011 № 161-ПП «О размерах регионального стандарта стоимости жилищно-коммунальных услуг, дифференцированной по муниципальным образованиям Иркутской  области, на 2011 год».

2.6. Для предоставления муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) представляет лично либо направляет посредством почтовой связи в комитет по месту жительства следующие документы:
а) заявление о предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту;

б) копии документов, подтверждающих правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);

в) копии документов, подтверждающих правовые основания владения и пользования заявителем жилым помещением, в котором он зарегистрирован по месту постоянного жительства (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);
г) документы, содержащие сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту его постоянного жительства;

д) документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи, учитываемые при решении вопроса о предоставлении субсидии;

е) документы, содержащие сведения о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, начисленных за последний перед подачей заявления о предоставлении субсидии месяц, и о наличии (отсутствии) задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;

ж) копии документов, подтверждающих право заявителя и (или) членов его семьи на льготы, меры социальной поддержки, компенсации по оплате жилого помещения и коммунальных услуг (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);
з) копии документов, удостоверяющих принадлежность заявителя и членов его семьи к гражданству Российской Федерации и (или) государства, с которым Российской Федерацией заключен международный договор, в соответствии с которым предусмотрено предоставление субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена). 
Получатели муниципальной услуги, указанные в подпункте «д» пункта 1.3 раздела I «Общие положения» настоящего административного регламента, дополнительно представляют документы, подтверждающие причину выбытия гражданина, а также факт постоянного проживания в соответствующем жилом помещении совместно с указанным гражданином до его выбытия.

При повторном обращении за предоставлением муниципальной услуги в текущем году необходимо представить документы, указанные в подпунктах «а», «г» «д», «е», а также оригиналы документов, указанных в подпунктах «б», «в», «ж», «з» пункта 2.6 раздела II «Стандарт предоставления муниципальной услуги» настоящего административного регламента. 

При наличии у комитета ЖКХ сведений, необходимых для принятия решения о предоставлении субсидий и расчета их размеров, граждане могут быть освобождены от обязанности представления всех или части документов, указанных в подпунктах «б - з» пункта 2.6 настоящего административного регламента.

В случае направления заявления и прилагаемых документов по почте копии документов должны быть нотариально заверены. При этом днем обращения за субсидией считается дата получения документов комитетом ЖКХ.

2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является предоставление неполного пакета документов, перечисленных в подпунктах «б - з» пункта 2.6 раздела II «Стандарт предоставления муниципальной услуги» настоящего административного регламента.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении услуги является: 
а) несоответствие заявителя требованиям, предусмотренным в пункте 1.3 раздела I «Общие положения» настоящего административного регламента;

б) отсутствие у заявителя регистрации по месту жительства;

в) наличие задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг и отсутствие соглашения по ее погашению;

г) невыполнение условий соглашения о погашении задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;

д) расходы семьи на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, рассчитанные исходя из региональных стандартов нормативной площади жилого помещения, использованной для расчета субсидий, и размера региональных стандартов стоимости жилищно-коммунальных услуг, не превышают величину, соответствующую максимально допустимой доле расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи;

ж) предоставление заявителем неполного пакета документов, предусмотренных в пункте 2.6 раздела II «Стандарт предоставления муниципальной услуги» настоящего административного регламента;

з) представление неполных и (или) заведомо недостоверных сведений и документов;

и) предоставление документов, по форме и (или) содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Заявление, соответствующее установленным требованиям, регистрируется в день его поступления специалисту, ответственному за предоставление услуги (далее – специалист), в течение 5 минут.

2.12. Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать следующим требованиям:

- помещения, в которых предоставляется муниципальной услуга, для удобства заявителей рекомендуется размещать на нижних, предпочтительнее на первых, этажах здания (строения);

- на территории, прилегающей к зданию, в котором располагается комитет ЖКХ, могут быть оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;

- при входе в здание, предназначенное для предоставления муниципальной услуги, устанавливается вывеска, содержащая полное наименование органа и график приема посетителей;

- помещения комитета ЖКХ оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая граждан с ограниченными физическими возможностями;

- в помещениях предусматривается оборудование мест общественного пользования, в том числе для граждан с ограниченными физическими возможностями;

- помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- в помещениях, предназначенных для информирования о предоставлении муниципальной услуги, на видном месте размещаются информационные стенды с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.
- места для ожидания приема оснащаются стульями (кресельными секциями), столами, канцелярскими принадлежностями для возможности оформления заявления и должны соответствовать комфортным условиям для посетителей и оптимальным условиям работы специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- площадь мест ожидания зависит от количества граждан, ежедневно обращающихся в комитет ЖКХ для предоставления муниципальной услуги;

- прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. Помещения обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами;

- в здании комитета ЖКХ организуются помещения для приема заявителей «зального» типа, при этом части помещения отделяются перегородками в виде окон (киосков). При отсутствии такой возможности помещение для непосредственного взаимодействия должностных лиц с заявителями может быть организовано в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста;

- рабочие места специалистов, ответственных за предоставление государственной услуги, оснащаются настольными табличками с указанием их фамилии, имени, отчества и должности;

- каждое рабочее место должностного лица оборудуются персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством;

2.13. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- степень открытости информации о муниципальной услуге;

- создание комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

- размещение в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, средствах массовой информации, информационном стенде сведений о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах комитета ЖКХ, должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги, последовательности и сроках предоставления муниципальной услуги;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя;

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- степень удовлетворенности заявителей предоставленной муниципальной услугой;

- соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, выделяемых в рамках административного регламента;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц комитета ЖКХ, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. В электронной форме муниципальная услуга предоставляется посредством обращения заявителя с запросом на портал либо электронные адреса, указанные в пункте 1.4 раздела I «Общие положения» настоящего административного регламента.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и рассмотрение документов; 

- принятие решения о предоставлении субсидии либо об отказе в ее предоставлении;

- выплата субсидии;

- перерасчет размеров предоставленной субсидии;

- приостановление предоставления субсидии;

- прекращение предоставления субсидии.

Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием и рассмотрение документов

Юридическим фактом, являющимся основанием для приема и рассмотрения документов, является представление заявителем (представителем заявителя) заявления и необходимых документов в управление лично либо посредством почтовой или электронной связи.
Должностным лицом, ответственным за прием и рассмотрение документов, является специалист комитета ЖКХ по назначению субсидий.

Заявление регистрируется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в день его поступления в комитет ЖКХ.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет наличие необходимых документов, правильность их оформления, сличает копии документов с оригиналами, заверяет копии. При необходимости специалист снимает копии необходимых документов. 
Специалист проводит проверку электронной базы данных на наличие ранее предоставлявшейся субсидии, получение заявителем и членами его семьи пенсий, пособий и других социальных выплат.
При направлении заявления по электронной почте (через портал муниципальных услуг), заявителю (представителю заявителя) направляется электронное уведомление о поступлении данного заявления в комитет ЖКХ с указанием даты и входящего номера.
В случае предоставления неполного пакета документов специалист возвращает их заявителю с обоснованием причины возврата.
Срок выполнения административной процедуры составляет 20 минут. 

Критерием принятия решений при осуществлении административной процедуры является поступление в комитет ЖКХ заявления и полного пакета документов, соответствующих установленным требованиям.

Результатом административной процедуры и способом фиксации административной процедуры является регистрация заявления в журнале ежедневного приема граждан.

3.3. Принятие решения о предоставлении субсидии

либо об отказе в ее предоставлении

Юридическим фактом, являющимся основанием для принятия решения о предоставлении субсидии либо об отказе в ее предоставлении, является поступление и проверка пакета документов, необходимых для назначения субсидии на рассмотрение специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за рассмотрение и проверку документов, является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Должностным лицом, ответственным за принятие решения о предоставлении субсидии либо об отказе в ее предоставлении, является специалист комитета ЖКХ.
После рассмотрения документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вносит в электронную базу данных сведения, необходимые для расчета размеров субсидии, готовит проект решения о предоставлении субсидии.

Проект решения о предоставлении субсидии представляется на подпись специалисту отдела по субсидиям комитета ЖКХ.

Решение о предоставлении субсидии по форме согласно приложению № 4, заявление и документы подшиваются в персональное дело получателя субсидии, копия решения направляется (вручается) получателю субсидии или его законному представителю. 

При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 раздела II «Стандарт предоставления муниципальной услуги» административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 5. 

Указанный проект решения представляется на подпись специалиста комитета ЖКХ.

Подписанное руководителем решение об отказе в предоставлении субсидии регистрируется в журнале регистрации решений об отказе, приостановлении, прекращении, возобновлении выплаты субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление об отказе в предоставлении субсидии по форме согласно приложению № 6, направляет (вручает) уведомление получателю субсидии или его законному представителю.

Срок выполнения административной процедуры составляет 10 рабочих дней со дня получения всех необходимых документов.

Субсидия предоставляется сроком на 6 месяцев.

При представлении документов, предусмотренных пунктом 2.6 раздела II «Стандарт предоставления муниципальной услуги» настоящего административного регламента, с 1-го по 15-е число месяца, субсидия предоставляется с 1-го числа этого месяца, а при представлении указанных документов с 16-го числа до конца месяца - с 1-го числа следующего месяца.

Критерием принятия решений при осуществлении административной процедуры является правомерность и обоснованность принятого решения о предоставлении субсидии либо об отказе в ее предоставлении. 

Результатом исполнения административной процедуры является решение о предоставлении субсидии либо об отказе в ее предоставлении.

Результат административной процедуры фиксируется в решении о предоставлении субсидии либо в уведомлении об отказе в ее предоставлении.

3.4. Выплата субсидии

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выплаты субсидии, является решение о предоставлении субсидии. 
Должностным лицом, ответственным за организацию выплаты субсидий, является специалист по контролю и выплате субсидий комитета ЖКХ.
Комитет ЖКХ ежемесячно до установленного в соответствии с частью 1 статьи 155 Жилищного кодекса Российской Федерации срока внесения платы за жилое помещение и коммунальные услуги перечисляет средства на имеющиеся или открываемые в выбранных получателями субсидий банках (далее – кредитные организации) банковские счета или вклады до востребования.

В соответствии с частью 1 статьи 155 Жилищного кодекса Российской Федерации плата за жилое помещение и коммунальные услуги вносится ежемесячно до десятого числа месяца, следующего за истекшим месяцем, если иной срок не установлен договором управления многоквартирным домом.
По решению комитета ЖКХ субсидии могут предоставляться путем выплаты (доставки) средств через организации федеральной почтовой связи в случае отсутствия в населенных пунктах филиалов кредитных организаций, а также в случае, если по состоянию здоровья, в силу возраста, из-за отсутствия пешеходной или транспортной доступности получатели субсидий не имеют возможности открывать банковские счета или вклады до востребования и пользоваться ими.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, ежемесячно в установленные сроки формирует на бумажном и электронном носителях реестры получателей субсидий с указанием размера начисленной субсидии по каждому получателю в соответствующие кредитные организации либо организации федеральной почтовой связи, для осуществления выплаты субсидий. Максимальное время формирования одного реестра составляет 20 минут.

Указанные реестры представляются на подпись председателя комитета ЖКХ.

Подписанный экземпляр реестра направляется в организации федеральной почтовой связи 
Срок выполнения административной процедуры составляет до 10 рабочих дней со дня начала формирования выплатных документов.

Критерием принятия решений при осуществлении административной процедуры является перечисление в установленные сроки начисленных сумм субсидии в организации федеральной почтовой связи. 

Результатом административной процедуры является зачисление сумм субсидий на лицевые счета получателей в кредитных организациях либо доставка субсидии получателям через отделения федеральной почтовой связи.
Результат административной процедуры фиксируется в выплатных документах (реестрах).

3.5. Перерасчет размеров предоставленной субсидии

Юридическим фактом, являющимся основанием для перерасчета размеров предоставленной субсидии, является получение комитетом ЖКХ сведений о наступлении событий, влияющих на размер предоставленных субсидий.

Должностным лицом, ответственным за проведение перерасчета размеров предоставленной субсидии, является специалист комитета ЖКХ.
При изменении региональных стандартов, размеров действующих в субъекте Российской Федерации прожиточных минимумов для граждан различных социально-демографических групп, а также условий и порядка предоставления субсидий перерасчет размеров субсидий производится комитетом ЖКХ с даты вступления в силу соответствующих изменений без истребования у получателей субсидий каких-либо документов.

Массовый перерасчет размеров субсидии производится автоматизировано с использованием программы «Контур-Субсидии» непосредственно после поступления в комитет ЖКХ нормативно-правовых документов, регламентирующих размеры регионального стандарта стоимости жилищно-коммунальных услуг, прожиточных минимумов. 

Если размер субсидии, исчисленный исходя из новых региональных стандартов или размеров прожиточных минимумов, меньше размера ранее предоставленной (выплаченной) субсидии, возврат излишне выплаченных средств за период с даты вступления в силу соответствующих изменений до даты перерасчета размера субсидии не производится. В случае если вновь рассчитанный размер субсидии превышает прежний размер, то средства, недоплаченные за период с даты вступления в силу соответствующих изменений до даты перерасчета размера субсидии, подлежат перечислению получателю субсидии в месяце, следующем за месяцем, в котором был произведен перерасчет.

В случае изменения места постоянного жительства получателя субсидии, изменения основания проживания, состава семьи, гражданства получателя субсидии и (или) членов его семьи, материального положения получателя субсидии и (или) членов его семьи, перерасчет размера субсидии производится при представлении получателем субсидии необходимых документов или получении комитетом ЖКХ от соответствующих органов (организаций) сведений об этих событиях. Субсидия во вновь рассчитанном размере предоставляется в сроки, указанные в пункте 3.2 раздела III «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме» настоящего административного регламента.

Начисление и выплата субсидии во вновь рассчитанном размере производится до конца периода предоставления субсидии.

Результаты перерасчета размера субсидии распечатываются на бумажных носителях и до момента передачи персональных дел получателей субсидии в архив комитета ЖКХ (до конца календарного года) подшиваются в персональные дела. 

Сведения об изменении размера субсидии указываются в платежных документах или доводятся до сведения получателя субсидии иным образом в течение 10 рабочих дней с даты перерасчета.

Критерием принятия решений при осуществлении административной процедуры является наступление событий, влекущих изменение размера субсидии.

Результатом исполнения административной процедуры является решение (справка) о перерасчете размера субсидии либо решение о предоставлении субсидии в новом размере на оставшийся период выплаты.
Результат административной процедуры фиксируется в выплатных документах.

3.6 Приостановление предоставления субсидии

Юридическим фактом, являющимся основанием для приостановления предоставления субсидии является поступление в комитет ЖКХ сведений, влекущих приостановление предоставления субсидии.

Должностным лицом, ответственным за приостановление предоставления субсидии, является специалист комитета ЖКХ.
Предоставление субсидии приостанавливается по решению комитета ЖКХ при условии:

а) неуплаты получателем субсидии текущих платежей за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в течение 2 месяцев;

б) невыполнения получателем субсидии условий соглашения по погашению задолженности;

в) неисполнения получателем субсидии требований об уведомлении управлением в течение одного месяца о наступлении событий, которые влекут за собой уменьшение размера субсидии либо прекращение права на получение субсидии (изменение места постоянного жительства получателя субсидии и членов его семьи, основания проживания, гражданства, состава семьи), непредставление документов, подтверждающих такие события.

Комитет ЖКХ принимает решение о приостановлении предоставления субсидии для выяснения причин возникновения вышеперечисленных обстоятельств, но не более чем на один месяц.

Решение о приостановлении предоставления субсидии по форме согласно приложению № 7 помещается в персональное дело получателя субсидии. 
Решение о приостановлении предоставления субсидии регистрируется в журнале регистрации решений об отказе, приостановлении, прекращении, возобновлении выплаты субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

Получателю субсидии в течение 5 рабочих дней с даты принятия указанного решения направляется уведомление о приостановлении предоставления субсидии по форме согласно приложению № 8. 
Предоставление субсидии возобновляется по решению комитета ЖКХ при предоставлении получателем субсидии одного из следующих документов:

- документа, свидетельствующего о полном погашении получателем субсидии услуги задолженности, образовавшейся в течение всего срока предоставления субсидии;

- соглашения о погашении задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;

 - документа, свидетельствующего о выполнении соглашения, заключенного до начала текущего срока предоставления муниципальной услуги, или об изменении условий соглашения;

- документа, подтверждающего наличие уважительных причин (стационарное лечение, смерть близких родственников, невыплата заработной платы в срок и другие), по которым образовалась задолженность по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги либо не выполнялись условия соглашения о погашении задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;

- документа, подтверждающего наступление событий, которые влекут за собой уменьшение размера субсидии.

Решение о возобновлении предоставления субсидии по форме согласно приложению № 9 помещается в персональное дело получателя субсидии. 
Решение о возобновлении предоставления субсидии регистрируется в журнале регистрации решений об отказе, приостановлении, прекращении, возобновлении выплаты субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

При принятии решения о возобновлении предоставления муниципальной услуги субсидия выплачивается также и за тот месяц, в течение которого приостанавливалось ее предоставление.

Критерием принятия решений при осуществлении административной процедуры является наступление событий, влекущих приостановление (возобновление) выплаты субсидии.

Результатом исполнения административной процедуры является приостановление (возобновление) выплаты субсидии. 

Результат административной процедуры фиксируется в решении о приостановлении (возобновлении) предоставления субсидии. 
3.7. Прекращение предоставления субсидии

Юридическим фактом, являющимся основанием для прекращения предоставления субсидии, является получение комитетом ЖКХ информации о событиях, влекущих прекращение выплаты субсидий.

Должностным лицом, ответственным за прекращение предоставления субсидии, является специалист комитета ЖКХ.

Предоставление субсидии прекращается по решению комитета ЖКХ по следующим причинам:

а) смерть получателя субсидии;


б) изменения места постоянного жительства получателя муниципальной услуги;

в) изменение основания проживания, состава семьи, гражданства получателя муниципальной услуги и (или) членов его семьи (если эти изменения повлекли утрату права на получение муниципальной услуги);

г) представление заявителем (получателем муниципальной услуги) и (или) членами его семьи заведомо недостоверной информации, имеющей существенное значение для предоставления муниципальной услуги или определения (изменения) ее размера;

д) невыполнение требований о предоставлении комитету ЖКХ документов, подтверждающих события, которые влекут за собой уменьшение размера назначенной субсидии либо утрату права на получение муниципальной услуги в течение одного месяца с даты уведомления получателя субсидии о приостановлении предоставления субсидии (при отсутствии документов, подтверждающих уважительные причины невыполнения требований в установленные сроки);

е) непогашения задолженности или несогласования срока погашения задолженности в течение одного месяца с даты вручения получателю субсидии уведомления о приостановлении предоставления субсидии (при отсутствии документов, подтверждающих уважительные причины образования задолженности);

ж) подачи личного заявления получателя муниципальной услуги о прекращении выплаты субсидии.

Решение о прекращении предоставления субсидии по форме согласно приложению № 10 помещается в персональное дело получателя субсидии.
Решение о прекращении предоставления субсидии регистрируется в журнале регистрации решений об отказе, приостановлении, прекращении, возобновлении выплаты субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

Получателю субсидии в течение 5 рабочих дней с даты принятия указанного решения направляется уведомление о прекращении предоставления субсидии по форме согласно приложению № 11. В уведомлении указывается причина прекращения, в случае смерти или выезда получателя уведомление о прекращении предоставления субсидии не отправляется. 
Критерием принятия решений при осуществлении административной процедуры является наступление событий, влекущих прекращение выплаты субсидии.

Результатом исполнения административной процедуры является прекращение выплаты субсидии. 

Результат административной процедуры фиксируется в решении о прекращении предоставления субсидии. 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами комитета ЖКХ, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений (далее – текущий контроль), осуществляется  председателем комитета ЖКХ.
В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- последовательность исполнения административных процедур;
- соответствие документов, находящихся в персональном деле получателя субсидии, требованиям, предусмотренным пунктом 2.6 раздела II «Стандарт предоставления муниципальной услуги»;
- правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.
По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений  председатель комитета ЖКХ дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

Текущий контроль осуществляется в процессе формирования личного дела получателя субсидии, подготовки проекта решения о предоставлении субсидии либо об отказе в ее предоставлении, подготовки выплатных документов.
Председатель комитета ЖКХ осуществляет контроль за соблюдением специалистами комитета сроков и последовательности исполнения административных процедур, выделяемых в рамках административного регламента.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц комитета ЖКХ, принятие по данным обращениям решений и подготовку ответов заявителям по результатам рассмотрения обращений.

Проверка предоставления гражданам субсидий проводится управлением министерства социального развития, опеки и попечительства Иркутской области по Аларскому району в соответствии с утвержденным графиком проверок.

Результаты проверки оформляются в виде справки о проведении проверки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. В случае, если осуществляется выборочная проверка персональных дел получателей субсидии, к справке прилагаются акты проверки персональных дел.
Внеплановая проверка проводится по конкретному письменному обращению заявителя в управление министерства по вопросу правомерности предоставления (не предоставления) субсидии, действия (бездействие) должностных лиц комитета ЖКХ при предоставлении субсидии. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер комитет сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

4.3. Специалист комитета ЖКХ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, правильность оформления документов и расчета размеров предоставленных субсидий.

Председатель комитета ЖКХ несет ответственность за соблюдение специалистами управления сроков и последовательности исполнения административных процедур, установленных настоящим административным регламентом.

Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги включают в себя:

- рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением государственной услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок;

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;

- выявление и устранение нарушений прав заявителей;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
Заявители в рамках контроля за предоставлением государственной услуги:

- вправе предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления государственной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

- обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) должностных лиц, органа, участвующего в предоставлении государственной услуги, в ходе предоставления государственной услуги в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц комитета ЖКХ 
5.1. Действия (бездействие) должностных лиц комитета ЖКХ, а также принимаемые ими решения при предоставлении государственной услуги могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц комитета ЖКХ, принятые (осуществленные) в ходе предоставления государственной услуги, в том числе:

нарушение сроков предоставления государственной услуги и отдельных административных процедур;

отказ в предоставлении сведений о порядке предоставления государственной услуги;

другие действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной услуги.

5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц комитета ЖКХ является письменная жалоба, поступившая в комитет ЖКХ или управление министерства посредством почтовой связи или электронной почты.

Заявитель (физическое лицо) в обязательном порядке указывает в обращении либо наименование комитета ЖКХ, либо фамилию, имя, отчество председателя комитета ЖКХ, либо его должность, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть отправлены ответ либо уведомление о переадресации обращения, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

Заявитель (юридическое лицо) в обязательном порядке указывает в обращении либо наименование комитета ЖКХ, либо фамилию, имя, отчество председателя комитета ЖКХ, либо его должность, а также полное наименование юридического лица либо фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) его уполномоченного представителя, почтовый адрес, по которому должны быть отправлены ответ либо уведомление о переадресации обращения, излагает суть жалобы, ставит личную подпись уполномоченного представителя и дату.

В жалобе указываются:

должность, фамилия, имя и отчество специалиста комитета ЖКХ (при наличии информации), действие (бездействие), решение которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

В жалобе, поступившей в форме электронного документа, заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) – для физического лица, полное наименование юридического лица либо фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) его уполномоченного представителя – для юридического лица, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

5.4. Прием жалоб осуществляется специалистом комитета ЖКХ, ответственным за прием и регистрацию писем и обращений граждан.
5.5. В рассмотрении жалобы может быть отказано в случае:

рассмотрения данной жалобы судом либо наличия вынесенного судебного решения по ней с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения, направленного заявителю, обратившемуся в комитет  ЖКХ либо в управление министерства с жалобой;

повторного направления одним и тем же заявителем жалобы по предмету и основанию, которые ранее уже рассматривались и по которым были вынесены решения в установленном порядке;

невозможности установления личности заявителя.

Уведомление об отказе в рассмотрении жалобы с указанием причин отказа направляется заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы в управлении министерства или комитете ЖКХ.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, делать выписки из них, снимать с них копии.
5.7. Заявитель в досудебном (внесудебном) порядке может адресовать жалобу на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления государственной услуги специалистами комитета ЖКХ, ответственными за предоставление государственной услуги – председателю комитета ЖКХ, начальнику управления министерства.

5.8. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок ее рассмотрения не должен превышать 15 дней со дня регистрации в комитете ЖКХ или управлении министерства. 

При проведении проверки по фактам, изложенным в жалобе, а также в случае направления запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления, иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов начальник управления министерства, председатель комитета ЖКХ вправе продлить срок рассмотрения жалобы, но не более чем на 30 дней. Уведомление о продлении срока рассмотрения жалобы направляется заявителю заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения о продлении срока рассмотрения жалобы.

Срок рассмотрения жалобы может быть сокращен председателем комитета ЖКХ, начальником управления министерства.

5.9. Личный прием заявителей (их представителей) проводится специалистом по субсидиям в дни и часы, установленные мэром МО              «Аларский район»

5.10. По результатам рассмотрения жалобы председатель комитета ЖКХ (начальник управления министерства) принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерными обжалуемых решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении государственной услуги, либо об отказе в удовлетворении требований. В случае выявления по результатам проведенных проверок нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю посредством почтовой связи или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в жалобе, или способа обращения заявителя с жалобой).
Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является рассмотрение всех поставленных в жалобе вопросов, принятие необходимых мер и направление письменных ответов (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов. 
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Сведения о месте нахождения комитета ЖКХ, предоставляющего государственную услугу, номерах телефонов, графике приема населения
	№ п/п
	Наименование филиала
	Почтовый адрес
	Телефон
	График приема граждан
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	п.Кутулик и Аларский район 



	1.
	Комитет по ЖКХ, транспорту, связи, капитальному строительству и архитектуре

 МО «Аларский район»
	п. Кутулик, ул. Матвеева, д. 2 
	37-2-29
	Понедельник-пятница: 

с 08:30 до 17:00 

Перерыв с 13:00 до 14:00

Выходные дни:

суббота и воскресенье
	Прием производится без предварительной записи
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В комитет по ЖКХ, транспорту, связи,

                                                                                   капитальному строительству и 

                                                                                   архитектуре
 






от гражданина_______________________

____________________________________

 






Номер дом. тел.______________________

 






Номер раб. тел._______________________

Номер контактного тел.________________

____________________________________

Заявление

о предоставление субсидии на оплату 

жилого помещения коммунальных услуг 

1. Прошу предоставить субсидию на оплату жилого помещения и коммунальных услуг мне и членам моей семьи:

	№

п/п


	Фамилия, имя, отчество
	Степень

родства
	№ паспорта, 

кем и когда

выдан
	Наличие льгот

(мер социальной 

поддержки,

компенсаций)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


в настоящее время зарегистрированных по месту жительства в жилом помещении по адресу________________________________________________________________________

_________________________________ и перечислять субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг на мой банковский счет__________________________________________________________________________
2. Мною представлены документы и копии документов в количестве __________ шт., в том числе:

· о принадлежности к членам семьи - _________ шт.;

· об основании пользования жилым помещением - _________ шт.;

· о доходах членов семьи - _________ шт.;

· о начисленных платежах за жилое помещение и коммунальные услуги и наличии (отсутствии) задолженности по платежам - ________ шт.;

· о льготах, мерах социальной поддержки и компенсациях по оплате жилого помещения и коммунальных услуг - ________ шт.;

· о регистрации по месту жительства - ________ шт.;

· о гражданстве - ________ шт.

3. Обязуюсь использовать субсидии только для оплаты жилого помещения и коммунальных услуг (в том числе на приобретение твердых видов топлива при наличии печного отопления и баллонов со сжиженным газом) и в случае изменения обстоятельств в семье (изменение места постоянного жительства, основания проживания, гражданства, состава семьи) представить подтверждающие документы в течении 1 месяца после наступления этих событий.

4. С установленными Правилами предоставления субсидий, в том числе по проверке в налоговых, таможенных и иных органах (организациях) представленных сведений о доходах, приостановлению и прекращению предоставления субсидий, ознакомлен и обязуюсь их выполнять. 
5. В  соответствии  со  статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» я согласен(на) на обработку, хранение и передачу моих персональных данных в автоматизированном режиме организациям, осуществляющим пенсионные выплаты и (или) предоставление мер социальной поддержки.

______________________________ / _______________/ "___" ___________ 200__года.

 (подпись заявителя) (фамилия) (дата)

Заявление и документы в количестве ___________ шт. приняты

______________________________ / _______________ / "___"____________200__года.

 (подпись должностного лица) (фамилия) (дата)


Дело сформировано

______________________________ / _______________ / "___"____________200__года.

 (подпись должностного лица) (фамилия) (дата)

 Дело проверено


______________________________ / _______________ / "___"____________200__года.

 (подпись должностного лица (фамилия) (дата)

 или руководителя 

 уполномоченного органа)

Решение (ненужное зачеркнуть):

Решение, выдаваемое на руки заявителю, можно оформить в виде отрывного талона заявления на субсидию.

Предоставить субсидию в размере __________ рублей _________ копеек на ________ месяцев с ______________ 200__г. до _______________200__г.

Отказать в предоставлении субсидии на основании _________________________________ _____________________________________________________________________________________

______________________________ /_______________ / "___"____________200__года.

 (подпись должностного лица (фамилия) (дата)

 или руководителя 

 уполномоченного органа)

МП

Приостановить перечисление субсидии на основании ______________________________________

____________________________________________________________________________________

 ______________________________ / _______________ / "___"____________200__года.

 (подпись должностного лица (фамилия) (дата)

 или руководителя уполномоченного органа)

Приложение № 3

к административному 

регламенту по предоставлению 
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«Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» 
БЛОК-СХЕМА

последовательности административных действий 

при предоставлении государственной услуги 

«Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»
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Приложение № 4 


к административному 

регламенту по предоставлению 

государственной услуги 

«Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» 

РЕШЕНИЕ № _____

о предоставлении субсидии на оплату жилого помещения

 и коммунальных услуг

с ______________ по _______________

1. Выдано гр. __________________________________________________________

2. Проживающему (ей) по ________________________________________________

3. Зарегистрировано проживающих граждан:

Общее количество __________

С постоянной регистрацией ____________

Временно отсутствующих ______________

Участвующих в расчете субсидии___________

4. Количество льготников из числа участвующих в расчете субсидии _____

5. Общая площадь _________

6. Размер регионального стандарта стоимости жилищно-коммунальных услуг для всех членов семьи (ССЖКУ) _________________

7. Размер платы за жилое помещение и коммунальные услуги без учета предоставленных льгот (РПП) _______________

8. Размер платы за жилое помещение и коммунальные услуги с учетом предоставленных льгот (РПС) _______________

9. Поправочный коэффициент размера регионального стандарта (КЛ) (п.8 / п.7)

10. Совокупный доход семьи в месяц (СД) ______________

11. Прожиточный минимум семьи (ПМ) ________________

12. Максимально допустимая доля расходов семьи на оплату жилья и коммунальных услуг (МДД) 22 %

13. Поправочный коэффициент (К) (п.10 / п.11) ________

14. Доля расходов семьи на оплату жилищно-коммунальных услуг с учетом совокупного дохода семьи и максимально допустимой доли расходов семьи (п.12 * п.13) __________

15. Доля расходов семьи на оплату жилищно-коммунальных услуг (п.10 *п.14 /100) ____
16. Размер субсидии на оплату жилищно-коммунальных услуг ((п.6*п.9) – п.15) ___
17. Сумма предоставленной субсидии (минимум из п. 8. и п. 16) ________________
18. Переоформление субсидий производится с 16 числа месяца окончания субсидий до 15 числа

Консультант отдела по субсидиям _______________________ __________________
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Комитет по ЖКХ, транспорту, связи,

 капитальному строительству и архитектуре

Решение

об отказе в предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и 

коммунальных услуг

от _________ 20 ___ г. № ___________

В соответствии с п. 59 Методических рекомендаций по применению правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, утвержденных Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации и Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 мая 2006 г. № 58/403

Гр.________________________________________________________________

Адрес:_____________________________________________________________

__________________________________________________________________,

отказать в предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг по причине ______________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________ ________________ ______________________

 (должность) (подпись) (расшифровка подписи)

Приложение № 6 

к административному 
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«Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» 

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении

субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

            Комитет по ЖКХ, транспорту, связи, капитальному строительству и архитектуре сообщает, что решением от ____________года № _______ Вам отказано в предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг по следующей причине: ___________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Настоящее решение может быть обжаловано в установленном законом порядке.

___________________ ________________ ________________________

 (должность) (подпись) (Расшифровка подписи)

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Отрывной талон уведомления

об отказе в предоставлении

субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг


Уведомление об отказе в предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальные услуги гр.: _____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________ 

(адрес)

Выбрать нужное:

Вручено лично: « ____ » __________ 20 __ г.

(дата вручения)

Отправлено средствами почтовой связи « ____ » __________ 20 __ г.

(дата отправки)

___________________ ________________ / ________________________/

 (должность) (подпись) (ФИО специалиста)

Приложение № 7 

к административному 
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«Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» 

Комитет по ЖКХ, транспорту, связи,

 капитальному строительству и архитектуре

Решение 

о приостановлении предоставления субсидии

на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

№_____ «____» _________20__г.

В соответствии с п.п. 56, 57 Правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 14 декабря 2005 г. 

№ 761

Гр.________________________________________________________________

Адрес:_______________________________________________________________________________________________________________________________,

приостановить выплату субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, в связи с _______________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________.

______________ ______________ _________________________

 (должность) (подпись) (расшифровка подписи)

Приложение № 8 

к административному 

регламенту по предоставлению 

государственной услуги 

«Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» 

УВЕДОМЛЕНИЕ

о приостановлении предоставления

субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

            Комитет по ЖКХ, транспорту, связи, капитальному строительству и архитектуре сообщает, что решением от __________ года № _______ Вам приостановлено предоставление субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг по следующей причине: _________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________


Настоящее решение может быть обжаловано в установленном законом порядке.

___________________ ________________ ________________________

 (должность) (подпись) (Расшифровка подписи)

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Отрывной талон уведомления

о приостановлении предоставления субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг


Уведомление о приостановлении предоставления субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг гр.: _____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________ 

(адрес)

Выбрать нужное:

Вручено лично: « ____ » __________ 20 __ г.

(дата вручения)

Отправлено средствами почтовой связи « ____ » __________ 20 __ г.

(дата отправки)

___________________ ________________ / ________________________/

 (должность) (подпись) (ФИО специалиста)

Приложение № 9 

к административному 

регламенту по предоставлению 

государственной услуги 

«Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» 

Комитет по ЖКХ, транспорту, связи,

 капитальному строительству и архитектуре

Решение 

о возобновлении предоставления субсидии

на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

№_____ «____» _________20__г.

В соответствии с п.п. 58, 59 Правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 14 декабря 2005 г. № 761

Гр.________________________________________________________________

Адрес:_______________________________________________________________________________________________________________________________,

возобновить выплату субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

______________ ______________ ____________________ 
 (должность) (подпись) (расшифровка подписи)
Приложение № 10 

к административному 

регламенту по предоставлению 

государственной услуги 

«Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» 

Комитет по ЖКХ, транспорту, связи, 

капитальному строительству и архитектуре
Решение 

о прекращении предоставления субсидии

на оплату жилого помещения и коммунальных услуг 

№_____ «____» _________20__г.

В соответствии с п.п. 60, 63 Правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 14 декабря 2005 г. № 761

Гр.________________________________________________________________

Адрес:_______________________________________________________________________________________________________________________________,

прекратить выплату субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, в связи с ____________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________.

______________ ______________ _________________________

 (должность) (подпись) (расшифровка подписи)

Приложение № 11 

к административному 

регламенту по предоставлению 

государственной услуги 

«Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» 

УВЕДОМЛЕНИЕ

о прекращении предоставления

субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

Комитет по ЖКХ, транспорту, связи, капитальному строительству и архитектуре сообщает, что решением от ___________ года № _________ Вам прекращено предоставление субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг по следующей причине: ___________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________


Настоящее решение может быть обжаловано в установленном законом порядке.

___________________ ________________ ________________________

 (должность) (подпись) (Расшифровка подписи)

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Отрывной талон уведомления

о прекращении предоставления

субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

Уведомление о прекращении предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальные услуги гр.: _____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________ 

(адрес)

Выбрать нужное:

Вручено лично: « ____ » __________ 20 __ г.

(дата вручения)

Отправлено средствами почтовой связи « ____ » __________ 20 __ г.

(дата отправки)

___________________ ________________ /________________________/

 (должность) (подпись) (ФИО специалиста)
Управление по ЖКХ, транспорту, связи, капитальному строительству и архитектуре:


- прием заявления с приложением необходимых документов;


- принятие решения о предоставлении субсидии либо об отказе в ее предоставлении;


- расчет размера субсидии;


- направление (вручение) получателю решения о предоставлении субсидии (об отказе в ее предоставлении)


- формирование реестров получателей субсидии на электронных и бумажных носителях


- направление реестров в банки и организации федеральной почтовой связи











Банки:


- осуществляют зачисление денежных средств на счета получателей государственной услуги





Организации федеральной почтовой связи:


- осуществляют доставку субсидии получателям государственной услуги





Получатели государственной услуги











