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Утвержден

постановлением Администрации

Крутовского сельсовета
                                                                                                                от «28»  06. 2012 года № 25
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИЕМУ ЗАЯВЛЕНИЙ И ОРГАНИЗАЦИИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГРАЖДАНАМ СУБСИДИЙ НА ОПЛАТУ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ И КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - Регламент) по приему заявлений и организации предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в Крутовском сельсовете (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникших при предоставлении услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.1. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Муниципальная услуга по предоставлению гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в Крутовском сельсовете.

1.2. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

1.2.1. Муниципальная услуга по предоставлению отдельным категориям граждан субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг оказывается Администрацией Крутовского сельсовета (далее - Администрация) в части следующих функций:

1) прием и регистрация заявлений граждан о предоставлении им субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг со всеми приложенными необходимыми документами;

2) консультирование граждан по вопросам оформления документов для предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;

3) определение полноты предоставленных гражданами документов;
4) проверка на наличие всех приложенных необходимых документов к заявлению граждан о предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;  

5) установление права гражданина (заявителя) и совместно с ним проживающих членов его семьи на субсидию в соответствии с условиями предоставления субсидий; 
6) проверка, в том числе путем направления официальных запросов, в целях подтверждения подлинности документов, приложенных к заявлениям граждан о предоставлении им субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;
7) формирование и брошюровка личных дел получателей субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;

8) направление всего пакета документов с подписанным решением для начисления размера субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;
9) ежемесячный расчет (перерасчет) субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг получателям в соответствии с действующим законодательством;

10) ежемесячная подготовка реестров получателей субсидий для перечисления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг УФПС СО филиал ФГУП «Почта России» Щигровский почтамт;

11) перечисление денежных средств получателям субсидий по оплате жилого помещения и коммунальных услуг через УФПС СО филиал ФГУП «Почта России» Щигровский почтамт;

12) контроль своевременности и полноты выплаты Управлением ФПС СО филиал ФГУП «Почта России» Щигровский почтамт субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;

13) ежемесячное до 29 числа текущего месяца формирование списков льготных категорий граждан, имеющих право на получение мер социальной поддержки, для Администрации Крутовского сельсовета;

14) обработка документов и сведений необходимых для проведения расчетов, связанных с предоставлением субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;

15) консультирование и прием граждан по вопросам, связанным с расчетом и размером субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (в том числе по обращению граждан по телефону).
1.3. ПЕРЕЧЕНЬ ПРАВОВЫХ АКТОВ, НЕПОСРЕДСТВЕННО РЕГУЛИРУЮЩИХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Полномочие по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1. Конституцией Российской Федерации. 

2. Жилищным кодексом Российской Федерации.

3. Гражданским кодексом Российской Федерации.
4. Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5. Федеральным законом от 05 апреля 2003 года № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи».
6. Постановлением Правительства Российской Федерации от 14 декабря 2005 года № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» (в ред. Постановлений Правительства Российской Федерации от 18 июня 2007 года № 379, от 24 декабря 2008 года № 1001).
1.4. ОПИСАНИЕ РЕЗУЛЬТАТОВ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является назначение и предоставление  субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг получателям муниципальной услуги или  отказ .
1.5. ОПИСАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

Заявителями муниципальной услуги (далее - заявитель) являются 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).

 Право на субсидии имеют:

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

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

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

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ОКАЗАНИЯ

 МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ О ПРАВИЛАХ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.1.2. Место нахождения Администрации: 306539, Курская область, Щигровский р-н, д. Крутое, телефон: (847145) 4-73-44. Личный прием населения осуществляется по вышеуказанному адресу.

2.1.3. Режим работы Администрации:

понедельник - пятница 08.00 - 17.00; перерыв с 12.00 до 14.00;

суббота, воскресенье - выходные дни.

2.1.4. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться:

1) с устным обращением на личном приеме или посредством телефонной связи;

2) с письменным обращением.

2.1.5. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:

информация о муниципальной услуге предоставляется заявителям по их запросу (по письменному запросу - в письменном виде, не позднее 30 дней с момента регистрации запроса; по устному запросу - в устной форме в момент обращения).
        2.1.6.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги 

        2.1.7. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 30 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет  15 минут.

        2.1.8. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 30 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 15 минут.
2.2. СРОКИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.2.1. Общий срок принятия постановления о назначении субсидий или об отказе в назначении субсидии не должен превышать 10 рабочих дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для получения субсидий.

2.2.2. При предоставлении документов с 1-го по 15-е число месяца субсидия предоставляется с 1-го числа текущего месяца, а при предоставлении указанных документов с 16-го числа до конца месяца - с 1-го числа следующего месяца.

2.2.3. Субсидия на оплату жилого помещения и коммунальных услуг предоставляется на срок 6 месяцев.

2.3. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА

В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.3.1. Отказ в назначении субсидии допускается в следующих случаях:

1) отсутствие у заявителя гражданства Российской Федерации или соответствующего международного договора о правовом статусе иностранных граждан в Российской Федерации;

2) отсутствие основания пользования жилым помещением (документа) у заявителя или граждан, зарегистрированных с ним по месту постоянного жительства в жилом помещении и не указанных заявителем в качестве членов своей семьи;

3) отсутствие документа, подтверждающего продолжение постоянного проживания бывших членов семьи в ранее занимаемых совместно с гражданами, являющимися нанимателями жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде, членами жилищного или жилищно-строительного кооператива, собственниками жилого помещения, проходящими военную службу по призыву в Вооруженных силах Российской Федерации, других войсках, воинских формированиях и органах, созданных в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо осужденными к лишению свободы, либо признанными безвестно отсутствующими, либо умершими, либо объявленными умершими, либо находящимися на принудительном лечении по решению суда;

4) отсутствие у заявителя регистрации по месту жительства;

5) наличие задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг при отсутствии сведений о заключении договора (соглашения) о погашении задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;

6) 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;

7) предоставление заведомо недостоверных сведений и документов;

8) непредоставление документов, указанных в пункте 11 настоящего Регламента;

9) если заявитель является ссудополучателем по договору безвозмездного пользования жилым помещением частного жилищного фонда;

10) если заявитель является отказополучателем, которому право пользования жилым помещением частного жилищного фонда предоставлено по завещательному отказу;

11) если заявитель является получателем ренты, проживающим в жилом помещении частного жилищного фонда на основании договора пожизненного содержания с иждивением;

12) если заявитель является поднанимателем жилого помещения государственного, муниципального и частного жилищного фонда, проживающим по договору поднайма;

13) если заявитель является временным жильцом в жилых помещениях, независимо от вида жилищного фонда.

2.4. ТРЕБОВАНИЯ К МЕСТАМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.4.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть хорошо освещено, располагаться на нижнем этаже и  обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и специалиста, осуществляющего прием;

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

3) телефонную связь;

4) возможность копирования документов;

5) оборудование мест ожидания;

6) наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

2.4.2. Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан, настоящий регламент.

2.5. ИНФОРМАЦИЯ О ПЕРЕЧНЕ ДОКУМЕНТОВ,

НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.5.1. Для получения субсидии заявитель должен обратиться в Администрацию с заявлением о предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (приложение № 1).

2.5.2. К заявлению должны быть приложены следующие документы:

1) 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). При наличии разногласий между заявителем и проживающими совместно с ним по месту постоянного жительства лицами по вопросу принадлежности к одной семье уполномоченный орган учитывает в качестве членов семьи заявителя лиц, признанных таковыми в судебном порядке. К таким документам относится: 

а) свидетельство о браке;

б) свидетельство о расторжении брака;

в) свидетельство о рождении ребенка;

г) паспорта заявителя и членов его семьи;

д) выписка из личного дела военнослужащего или другого лица, проходящего военную службу в федеральных органах исполнительной власти;

е) судебный акт в отношении принадлежности гражданина к членам семьи заявителя, иные документы, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации подтверждают членство семьи заявителя.
2) 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):

а) для собственников жилых помещений (свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение (квартиру, жилой дом, часть квартиры или жилого дома), справка жилищного или жилищно-строительного кооператива о полной выплате заявителем, являющимся членом кооператива, паевого взноса за предоставленную этому лицу кооперативом квартиру, договор об отчуждении жилого помещения (например, купли-продажи, мены, дарения), акт (свидетельство, договор) о приватизации жилого помещения, вступивший в законную силу судебный акт (решение или определение суда) в отношении права собственности на жилое помещение, свидетельство о праве на наследство по закону или завещанию, документ, подтверждающий государственную регистрацию прав на жилое помещение, выданный до вступления в силу Федерального закона "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" в порядке, установленном законодательством, действовавшим в месте выдачи такого акта (свидетельства) на момент его выдачи, документы, подтверждающие строительство жилого дома, а в исключительных случаях - заявление гражданина о владении объектом индивидуального жилищного строительства (жилым домом, частью жилого дома) и (или) жилым помещением в жилом доме блокированной застройки на праве собственности и справка органа местного самоуправления городского или сельского поселения или органа государственной власти Российской Федерации или субъекта Российской Федерации, подтверждающая наличие права собственности или факт владения как своим собственным недвижимым имуществом в течение пятнадцати лет, позволяющем приобретать право собственности на это имущество в силу приобретательной давности);

б) для пользователя жилого помещения государственного и муниципального жилищного фонда (договор социального найма жилого помещения, договор найма жилого помещения, договор найма специализированного жилого помещения (в том числе служебного жилого помещения, жилого помещения в общежитии, жилого помещения маневренного фонда, жилого помещения в доме системы социального обслуживания населения, жилого помещения фонда вынужденных переселенцев и лиц, признанных беженцами), договор безвозмездного пользования жилым помещением для социальной защиты отдельных категорий граждан, справка, подтверждающая пользование заявителем жилым помещением, выданная органом государственной власти или органом местного самоуправления, уполномоченным осуществлять функции собственника государственного или муниципального имущества от имени Российской Федерации, субъекта Российской Федерации или от имени муниципального образования в рамках их компетенции, установленной актами, определяющими статус этих органов, а также уполномоченными ими лицами, судебное решение, установившее жилищные права и обязанности);

в) для нанимателя жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде (договор найма жилого помещения).

Если заявитель указал в заявлении о предоставлении субсидии в качестве членов своей семьи не всех граждан, зарегистрированных совместно с ним по месту его постоянного жительства, он обязан представить документы, подтверждающие правовые основания проживания в этом жилом помещении граждан, не указанных в заявлении;

3) документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи, учитываемые при решении вопроса о предоставлении субсидии (справки с основного места работы и со всех мест дополнительной работы о доходах, справки о размере социальных выплат из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников, документы (заявление, копия договора и др.), содержащие сведения о размерах доходов от имущества, принадлежащего на праве собственности заявителю и членам его семьи, справки, договоры возмездного оказания услуг и выполнения подрядных работ, другие документы или их копии о размерах других доходов, заявление, копия договора и др. документы, содержащие сведения о доходах, полученных от сдачи жилых помещений в поднаем, справка органов, уполномоченных предоставлять компенсации на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, о суммах выплаченных компенсаций, документы, подтверждающие размер денежных средств, выплачиваемых опекуну (попечителю) на содержание лиц, находящихся под опекой (попечительством), документы, предусмотренные налоговым законодательством Российской Федерации в зависимости от избранной индивидуальными предпринимателями системы налогообложения, которая удостоверяется документом налогового органа, заявления о самостоятельно декларированных гражданами доходах, за исключением доходов от трудовой и индивидуальной предпринимательской деятельности, оформленные в произвольной форме, при отсутствии возможности подтвердить доходы документально и в случае, когда фактически полученные доходы выше, чем указано в документе, иные документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи, выданные в порядке, установленном действующим законодательством);

4) 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. Если заявитель указал в заявлении о предоставлении субсидии в качестве членов своей семьи не всех граждан, зарегистрированных совместно с ним по месту его постоянного жительства, он обязан представить документы, подтверждающие размер вносимой ими платы за содержание и ремонт жилого помещения и коммунальные услуги - квитанции об оплате жилищно-коммунальных услуг включая плату за электроэнергию и газ, при наличии задолженности по квартплате необходимо представить договор реструктуризации;

5) 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);

6) документы, удостоверяющие принадлежность заявителя и членов его семьи к гражданству Российской Федерации и (или) государства, с которым Российской Федерацией заключен международный договор (паспорт гражданина Российской Федерации, документ, заменяющий паспорт гражданина Российской Федерации, для детей в возрасте до 14 лет - вкладыш в свидетельство о рождении, подтверждающий наличие у ребенка гражданства Российской Федерации, иные документы, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации подтверждают российское гражданство, паспорт гражданина иностранного государства, с которым Российской Федерацией заключен международный договор, иные документы, удостоверяющие гражданство иностранного государства, с которым у Российской Федерации заключен международный договор).

Члены семей граждан, проходящих военную службу по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, других войсках, воинских формированиях и органах, созданных в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо осужденных к лишению свободы, либо признанных безвестно отсутствующими, либо умерших или объявленных умершими, либо находящихся на принудительном лечении по решению суда и являющихся нанимателями жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде, членами жилищного или жилищно-строительного кооператива, собственниками жилого помещения, дополнительно к вышеуказанным документам, представляют документы, подтверждающие причину выбытия этих граждан, а также факт постоянного проживания в соответствующем жилом помещении совместно с указанными гражданами до их выбытия.

Заявитель может направить заявление и документы, необходимые для предоставления субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг по почте. В этом случае, копии документов, направляемых по почте должны быть нотариально заверены. При этом днем обращения за субсидией считается дата регистрации документов в Администрации.

3 АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ДЕЙСТВИЙ

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

1) прием и регистрация документов;

2) проверка права заявителя на назначение субсидии и формирование личного дела;

3) контрольная проверка и принятие постановления о назначении (отказе в назначении) субсидии;

4) назначение субсидии;

5) оформление бухгалтерских документов на предоставление субсидии и передача их в УФПС «Почта России»;

6) перерасчет размера назначенной субсидии;

7) приостановление и возобновление предоставления субсидии;

8) прекращение выплаты субсидии;

9) отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Администрацию либо поступление в адрес Администрации по почте заявления с копиями документов, необходимыми для назначения субсидии.

Специалист Администрации, осуществляющий прием документов (далее - Специалист):

1) в присутствии гражданина устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, определяет наличие права на предоставление муниципальной услуги, в день обращения регистрирует обращение гражданина в журнале регистрации заявлений (приложение № 2), оформляет расписку о приеме документов;

2) проверяет информацию и документы, необходимые для определения права на получение субсидии (перерасчета субсидии), в соответствии с установленным п. 2.5.2. настоящего Регламента перечнем документов и осуществляет предварительную оценку права заявителя на получение субсидии;

3) в случае первичного обращения заявителя, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов, снимает недостающие копии с представленных документов; выполняет на копиях надпись об их соответствии подлинным экземплярам (ставит штамп «копия верна»), заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

4) в случае, если уже имеется личное дело, проверяет и сверяет оригиналы документов с копиями, находящимися в личном деле, и принимает новые справки о доходах гражданина и членов его семьи, осуществляет поиск имеющейся в базе информации об обратившемся гражданине для использования при дальнейших действиях по предоставлению услуги;

5) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении дает консультацию по заполнению заявления, заявитель собственноручно заполняет бланк заявления (приложение № 1);

6) в случае, если заявитель предоставил документы, не соответствующие п. 11 Регламента, консультирует, какие документы необходимо дополнительно предоставить заявителю для того, чтобы можно было рассматривать вопрос о праве на получение субсидии, регистрирует обращение заявителя в журнале регистрации заявлений, указывая причину отказа в приеме документов, формирует (с использованием компьютерной программы) индивидуальную памятку для гражданина с перечнем предоставленных им и недостающих документов, возвращает все документы заявителю;

7) информирует заявителя о необходимости сообщать об изменениях, влияющих на размер субсидии (изменение состава семьи и места постоянного жительства, основания проживания и гражданства) в течение 1 месяца после наступления событий; производить своевременную полную оплату текущих платежей за жилищно-коммунальные услуги, а также выполнение условий соглашения по погашению задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг (при наличии такового), информирует заявителя об условиях перерасчета субсидии, приостановки и прекращения субсидии.

Общий максимальный срок приема документов от заявителей и их представителей не может превышать 30 минут.

3.1.3. После принятия решения о  предоставлении субсидии или об отказе в ее предоставлении заявление со всеми приложенными документами  производятся начисления и выплаты субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

Специалист Администрации формирует личное дело и присваивает ему личный номер, а в случае наличия дела заявителя подшивает в дело поступившие документы.

3.1.4. Основанием для начала процедуры  является поступление личного дела заявителя.
Специалист Администрации осуществляет:

1) ввод данных о назначении субсидии, в соответствии со сроком,  в электронную базу;

2) получателю субсидии направляет письменное постановление о назначении субсидии с указанием периода и размера выплаты.

3.1.5. Основанием для начала процедуры оформления бухгалтерских документов является ввод данных о назначении субсидии в электронную базу.

Ведущий специалист:

1) один раз в месяц, не позднее 25 числа, формирует реестры получателей (на электронном и бумажном носителях) на выплату субсидии через УФПС «Почта России» в 2-х экземплярах; 
2) по отчету УФПС «Почта России», делает отметку в электронной базе о неполучении субсидии каждым конкретным получателем;

3) при поступлении от  УФПС «Почта России» информации о возврате субсидии формирует новый реестр за предшествующий период и направляет в УФПС «Почта России».
Главный бухгалтер:
1) готовит платежные документы, подписывает и передает их для утверждения;

2) после утверждения документов директором расчетного центра, передает в УФПС «Почта России» в срок согласно заключенному с ними договору, утвержденные списки на выплату субсидии и платежные документы на бумажном носителе и в электронном виде.

Общий максимальный срок оформления бухгалтерских документов и их передача в УФПС «Почта России» не может превышать 3 рабочих дня.

3.1.6. Основаниями для начала процедур по пересчету размера назначенной субсидии являются:

1) изменение региональных стандартов, значений действующих в Курской области прожиточных минимумов социально-демографических групп, а также условий и порядка предоставления субсидий, установленных нормативными правовыми актами;

2) начало и конец отопительного сезона;

3) произведенные корректировки сумм начисленной платы за жилищно-коммунальные услуги;

4) возникновение в семьях заявителей документально подтвержденных обстоятельств, влияющих на условия предоставления субсидий и размер субсидий.

Специалист производит расчет размера субсидии с учетом новых показателей и соответствующих формул, вносит обновленные сведения о доходах членов семьи (одиноко проживающего гражданина) в электронную базу, формирует бухгалтерские документы на измененные размеры субсидий.

3.1.7. Основанием для начала процедуры приостановления предоставления субсидии является получение информации о:

1) неуплате получателем субсидии текущих платежей за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в течение 2-х месяцев;

2) невыполнение заявителем условий соглашения по погашению задолженности по оплате жилищно-коммунальных услуг;

3) неисполнение заявителем обязательств по сообщению в течение одного месяца о событиях, влекущих уменьшение размера субсидии либо прекращение права на ее получение.

На основании полученной информации от организаций, осуществляющих начисление платы за жилищно-коммунальные услуги, осуществляющих управление жилищным фондом, поставщиков коммунальных услуг, специалист устанавливает на основании информации, предоставленной заявителем, обстоятельства, повлекшие приостановление выплаты субсидии.

В случае установления у получателя субсидии уважительных обстоятельств, явившихся причиной приостановления ее выплаты (нахождение на стационарном лечении в учреждении здравоохранения, тяжелое финансовое положение, вызванное неполной или несвоевременной выплатой заработной платы, стечение тяжелых личных или семейных обстоятельств (болезнь или смерть членов семьи и т.п.)), полного погашения задолженности либо согласования ее с организациями, перед которыми он имеет обязательства по оплате жилищно-коммунальных услуг в течение одного месяца с даты его уведомления о приостановлении выплаты, предоставление субсидий по постановлению главы Администрации возобновляется вне зависимости от условий приостановления предоставления субсидий.

3.1.8. Основанием для начала процедуры отказа в назначении субсидии является выявление причин для отказа в получении  вносит в журнал расчета субсидии запись «В предоставлении субсидии отказано» с указанием причин отказа. 
3.2. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;

2) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

3) возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, а также иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.
 С целью повышения эффективности работы по предоставлению муниципальной услуги, обеспечению открытости деятельности в части очередности и качества ее оказания, муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме.  
В данном случае ее предоставление имеет ряд особенностей:

- предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге посредством размещения их на официальном сайте;

- возможность подачи заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов посредством электронной почты и информационных систем;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги с помощью средств электронной связи.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Администрация организует и осуществляет текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муници​пальной услуги (далее –  контроль).

4.2. Контроль осуществляется путем проверок соблюдения и испол​нения специалистом положений настоящего административного регламен​та, иных нормативных правовых актов Российской Федерации,  Курской  области и Щигровского района.
   4.3. Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур муниципального контроля являются:

· проводимые в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;

· проведение в установленном порядке контрольных проверок.

Проверки могут носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заявителей).

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной  услуги включает в себя выявление и устранение на​рушений прав граждан.

4.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой от​мечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.5. Должностное лицо, допустившее нарушение настоящего регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федера​ции. 

4.6. Должностное лицо несет ответственность за несоблюдение сроков и по​следовательности совершения административных процедур.
   4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий должностных лиц, муниципальных служащих  в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование). 
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным. 
Заявитель может направить обращение (жалобу) на имя: 
1) главы сельсовета; 
2) заместителя главы.
Направление обращения (жалобы) непосредственно должностному лицу, муниципальному служащему, принявшему решение или совершившему действие (бездействие), которое обжалуется, запрещено.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, 
муниципальных служащих

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 
1) незаконные, необоснованные действия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги: 
- истребование документов для предоставления муниципальной услуги, не предусмотренных нормативными правовыми актами и настоящим административным регламентом; 
- нарушение сроков рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги; 
2) бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги: 
- оставление запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения; 
3) решения должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, об отказе в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные (как на бумажном носителе, так и в электронной форме) обращения (жалобы) заявителей в администрацию на имя главы или заместителя главы. Жалобы на решения, принятые должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, рассматриваются Главой сельсовета.

5.4. Требования к содержанию обращения (жалобы)

В письменном обращении (жалобе) заявителем в обязательном порядке указываются: 
1) наименование органа администрации, в который он направляет письменное обращение (жалобу), либо фамилия, имя, отчество руководителя органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, либо должность руководителя органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, либо должность, фамилия, имя, отчество заместителя главы администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги; 
2) фамилия, имя, отчество заявителя, составляющего обращение (жалобу); 
3) почтовый адрес заявителя, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения (жалобы). Заявитель может указать иные способы передачи ответа по существу обращения или жалобы (электронной почтой, факсом и т.д.); 
4) текст обращения (жалобы); 
5) личная подпись заявителя и дата составления обращения (жалобы). 
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.

5.5. Основания для отказа в рассмотрении обращения (жалобы)

Основаниями для отказа в рассмотрении поступившего в администрацию обращения (жалобы) являются: 
1) отсутствие указания на фамилию, имя, отчество и почтовый адрес гражданина, направившего обращение (жалобу), по которому должен быть направлен ответ. 
Если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией; 
2) обращение (жалоба) содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также членам его семьи; 
3) текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 
4) в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства; 
5) ответ по существу поставленного в обращении (жалобе) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 
В случае оставления обращения (жалобы) без ответа по существу поставленных в нем вопросов гражданину, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо о переадресации обращения (жалобы). 


5.6. Право на получение информации о рассмотрении обращения (жалобы)

Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы). Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах. 
При этом документы, ранее поданные заявителями, выдаются по их просьбе в виде копии.

5.7. Срок рассмотрения обращения (жалобы)

Жалоба, поступившая в администрацию сельсовета, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Крутовского сельсовета, должностного лица сельсовета, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, 
муниципальных служащих

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) отдела, должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, является: 
1) удовлетворение жалобы, в том числе и в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными актами Курской области, муниципальными нормативными актами, а также в иных формах; 
2) признание обращения (жалобы) необоснованным. В этом случае заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе направляется мотивированный отказ в удовлетворении обращения (жалобы) в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме.

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по приему заявлений и организации

 предоставления гражданам субсидий 

на оплату жилого помещения и

 коммунальных услуг

Главе Крутовского  сельсовета

Щигровского района

___________________________

от ___________________________ 

                                                                                                                                                                         (Ф.И.О.)

адрес:___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне субсидию на оплату жилищно-коммунальных услуг.

Моя семья состоит из _______ человек, в семье имеются следующие льготники:____________________________________________________________________

Прилагаю требуемые документы в количестве __________ штук.

С порядком предоставления субсидии ознакомлен(на) и предупрежден(на) об ответственности за предоставление недостоверной информации.

Обязуюсь сообщить о возникновении событий, которые влекут за собой изменение условий предоставления субсидии и ее размера в течение одного месяца после наступления указанных событий.

Сведения о дополнительных доходах:______________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«____» _______________ 2012г.                  ___________________    ____________________

                                                                                                           (подпись)                                                     (Ф.И.О.)

Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по приему заявлений и организации

 предоставления гражданам субсидий 

на оплату жилого помещения и

 коммунальных услуг

ЖУРНАЛ

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ ЗА ____________ 201_ ГОДА

                                                                                   (месяц)

	N 
п/п
	Дата   
принятия 
заявления 
и     
документов
	Ф.И.О.
	Адрес

	
	
	
	


Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по приему заявлений и организации

 предоставления гражданам субсидий 

на оплату жилого помещения и

 коммунальных услуг

РАСЧЕТ СУБСИДИИ

1. При среднедушевом доходе семьи равном или выше прожиточного минимума, установленного органами государственной власти субъекта Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации, размер субсидии определяется по формуле:

                                                                         МДДр
                                           С1 = ССЖКУ р х n -    ---------  х Д, 
                                                                                   100

    где:
 С1 - размер субсидии (в рублях)
 ССЖКУ  - размер   установленного   для   муниципального    образования  р

регионального  стандарта  стоимости  жилищно-коммунальных  услуг  на одного члена семьи для семей разной численности (в рублях);
n - количество лиц, входящих в состав семьи заявителя;
МДДр  -  региональный  стандарт  максимально  допустимой  доли  расходов
граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи (в процентах);

Д - совокупный доход семьи (в рублях).

2. При среднедушевом доходе семьи ниже прожиточного минимума, установленного органами государственной власти субъекта Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации, размер субсидии определяется по формуле:

                                                    МДДр
           С2 = ССЖКУ р х n -    ---------  х Д х К, 

                                                              100

    где:
    С 2- размер субсидии (в рублях);

    К - поправочный коэффициент, рассчитанный по формуле:

         СД

К =    ------
          ПМ

    где:

    СД - среднедушевой доход семьи (в рублях);

    ПМ - величина прожиточного минимума семьи заявителя (в руб.).

