АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПОСЕЛКА ТИМ
по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг»

1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и  Администрацией поселка Тим в сфере предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (далее – субсидии).

1.2. Заявителями, а также лицами, имеющими право выступать от их имени являются граждане Российской Федерации или иностранные граждане (в случаях, предусмотренных международными договорами Российской Федерации), являющиеся:

- пользователями жилого помещения в государственном или муниципальном жилищном фонде;

-  нанимателями жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде;

-  собственниками жилого помещения (квартиры, жилого дома, части квартиры или жилого дома). 

Субсидии предоставляются указанным гражданам с учетом постоянно проживающих с ними членов их семей.

2. Стандарт предоставления муниципальной  услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг (далее – муниципальная услуга).

Краткое наименование муниципальной услуги – «Предоставление гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией поселка Тим. 
 Администрация поселка Тим, расположенная по адресу: 

307060 Курская область Тимский район п Тим ул Кирова, 25а
. График работы: с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни - суббота и воскресенье. 

Адрес сайта и электронной почты:  poseloktim@mail.ru
Телефон Администрации поселка Тим – (8 471 53 2-32-54);

2.3. Результатами предоставления муниципальной  услуги являются:

- принятие решения о предоставлении, отказе в предоставлении, приостановлении, возобновлении, прекращении предоставления субсидии, а также о перерасчете размера субсидии;

 - направление (выдача) заявителю уведомления о принятом решении;

- в случае принятия решения о предоставлении субсидии:

ежемесячное перечисление (выплата) субсидии;

перерасчет размера субсидии;

приостановление, возобновление или прекращение предоставления субсидии;

сопоставление размера предоставленной субсидии с фактическими расходами на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

Информирование заявителя о результате предоставления муниципальной услуги осуществляется одним из следующих способов:

- в виде уведомления о предоставлении субсидии на бумажном носителе, выдаваемого гражданину;

- в виде уведомления об отказе в предоставлении субсидии, приостановлении, возобновлении, прекращении предоставления субсидии и о перерасчете размера субсидии;

- в форме электронного документа путем отправки по электронной почте.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

- уведомление о предоставлении субсидии, а также уведомление об отказе в предоставлении субсидии должно быть направлено (выдано) заявителю в течение десяти рабочих дней со дня обращения гражданина с заявлением о предоставлении субсидии и представления документов, необходимых для предоставления субсидии;

- уведомление о приостановлении, возобновлении, прекращении предоставления субсидии, а также уведомление о перерасчете размера субсидии должно быть направлено получателю в течение пяти рабочих дней со дня принятия соответствующего решения;

- возможность приостановления сроков предоставления муниципальной услуги Законодательством Российской Федерации не предусмотрена. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление государственной услуги:

а) Федеральный закон от 29.12.2004 N 188-ФЗ ( ред. от 06.12.2011г. с изменениями от 29.02.2012г.) ( с изм. и доп., вступившими в силу с 01.03.2012г.)"Жилищный кодекс Российской Федерации"  );

Введен в действие Федеральным законом от 29.12.2004 N 189-ФЗ "О введении 
в действие Жилищного кодекса Российской Федерации" ( ред. от 04.06.2011г.);

б) Федеральный закон от 05.04.2003 N 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"
 (в ред. от 01.07.2011г.);

в) постановление Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 N 761                    "О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг",
 ( ред. от 24.12.2008г., с изм. 26.10.2011г.);

г) постановление Правительства Российской Федерации от 20.08.2003 N 512                     "О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи" ( ред. от 12.02.2011г.);

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

а) заявление о предоставлении субсидии (оформляется на бланке согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту);

Бланки заявлений на предоставление субсидии предоставляются на безвозмездной основе осуществляется прием заявителей при личном обращении. 

б) копии документов, подтверждающих правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи:
- свидетельство о заключении брака (выдается органами записи актов гражданского состояния);

- свидетельство о расторжении брака (выдается органами записи актов гражданского состояния);

- свидетельство о рождении (выдается органами записи актов гражданского состояния);

- решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством РФ об опеке и попечительстве;

- паспорта заявителя и членов его семьи; 

- выписка из личного дела военнослужащего или другого лица, проходящего военную службу в федеральных органах исполнительной власти (выдается военными комиссариатами).

При наличии разногласий между заявителем и проживающими совместно с ним по месту постоянного жительства лицами по вопросу принадлежности к одной семье в качестве членов семьи заявителя учитываются лица, признанные таковыми в судебном порядке (представляется судебное решение (определение), вступившее в законную силу, об установлении принадлежности гражданина к членам семьи заявителя).

в) копии документов, подтверждающих правовые основания владения и пользования заявителем жилым помещением, в котором он зарегистрирован по месту постоянного жительства: 

для пользователей жилого помещения в государственном или муниципальном жилищном фонде:

для нанимателей жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде:  

- договор найма жилого помещения в частном жилищном фонде;

для собственников жилого помещения (квартиры, жилого дома, части квартиры или жилого дома):

- свидетельство о праве на наследство по закону или завещанию, если права владения и пользования жилым помещением  не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (выдается соответствующим нотариусом);

- документ, подтверждающий государственную регистрацию прав на жилое помещение, выданный до вступления в силу Федерального закона в порядке, установленном законодательством, действовавшим в месте выдачи такого акта (свидетельства) на момент его выдачи (выдается органом, уполномоченным осуществлять государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним);

г) документы, содержащие сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту его постоянного жительства (справки о регистрации по месту жительства (форма №9) и по месту пребывания (форма № 3) (выдаются органами и организациями, осуществляющими регистрационный учет граждан). 
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: 

- документы, указанные в подп. «в» п. 2.6 настоящего Административного регламента; 

- договор безвозмездного пользования жилым помещением частного жилищного фонда; 

- договор ренты; 

- договор пожизненного содержания с иждивением; 

- документы о праве пользования жилым помещением частного жилищного фонда по завещательному отказу; 

- договор поднайма  жилого помещения государственного жилищного фонда;

- заявление собственника;

- справка о неучастии в приватизации; 

- справка, подтверждающая право пользования заявителем жилым помещением;

д) документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи за 6 месяцев, предшествующих месяцу обращения за предоставлением субсидии, учитываемые при решении вопроса о предоставлении субсидии:

- справки с основного места работы в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (по трудовому договору и со всех мест дополнительной работы) о доходах: все предусмотренные системой оплаты труда выплаты, учитываемые при расчете среднего заработка, средний заработок, сохраняемый в случаях, предусмотренных трудовым законодательством, выходное пособие, выплачиваемое при увольнении, компенсация при выходе в отставку, заработная плата, сохраняемая на период трудоустройства при увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников (выдаются гражданам физическими лицами, индивидуальными предпринимателями, юридическими лицами, с которыми они находятся в трудовых отношениях);

- справка о стипендиях, выплачиваемых обучающимся в учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования, а также компенсационные выплаты указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям;

- справки о размере пособия по временной нетрудоспособности (выдаются гражданам физическими лицами, индивидуальными предпринимателями, юридическими лицами, с которыми они находятся в трудовых отношениях);

- справка о пособии по беременности и родам (выдаются гражданам физическими лицами, индивидуальными предпринимателями, юридическими лицами, с которыми они находятся в трудовых отношениях);

- справка о размере единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности (выдаются гражданам физическими лицами, индивидуальными предпринимателями, юридическими лицами, с которыми они находятся в трудовых отношениях);

- справка о ежемесячном пособии на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет (выдаются гражданам физическими лицами, индивидуальными предпринимателями, юридическими лицами, с которыми они находятся в трудовых отношениях);

- справка о размере ежемесячной компенсационной выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста (выдаются гражданам физическими лицами, индивидуальными предпринимателями, юридическими лицами, с которыми они находятся в трудовых отношениях);

- справка о размере ежемесячных страховых выплат по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний (выдаются гражданам физическими лицами, индивидуальными предпринимателями, юридическими лицами, с которыми они находятся в трудовых отношениях);

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:

​- платежные документы об оплате каждым из сособственников своей доли платежа;

- квитанции о почтовых переводах денежных средств одному из сособственников (собственнику, нанимателю) для последующей оплаты единого счета на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;

- расписка в получении одним из сособственников (собственником, нанимателем) от другого собственника (от не собственника) денежных средств в размере приходящейся на него доли платежа;

- заявление с указанием размера вносимой платы за содержание и ремонт жилого помещения и коммунальные услуги лицом, проживающим в жилом помещении, но не внесенном в члены семьи заявителя. 

ж) копии документов, подтверждающих право заявителя и(или) членов его семьи на льготы, меры социальной поддержки, компенсации по оплате жилого помещения и коммунальных услуг (выдаются гражданам соответствующими уполномоченными органами):

- справка, подтверждающая факт установления инвалидности, выданная федеральным учреждением медико-социальной экспертизы;

- удостоверение ветерана Великой Отечественной войны единого образца;

- удостоверения ветерана боевых действий/участника Великой Отечественной войны, образцы которых утверждены до 1 января 1992 года;

- удостоверение ветерана боевых действий;

- удостоверение инвалида Отечественной войны;

- удостоверение инвалида о праве на льготы (соответственно), выданные в соответствии с постановлением Совета Министров СССР от 23 февраля 1981 года N 209;

- удостоверение о праве на льготы, выданное в соответствии с постановлением Совета Министров СССР от 23 февраля 1981 года N 209 и утвержденное постановлением Государственного комитета СССР по труду и социальным вопросам от 18 октября 1989 года N 345, либо справка, заменяющая названное удостоверение;

- пенсионное удостоверение с отметкой: "Вдова (мать, отец) погибшего воина" или справка установленной формы о гибели военнослужащего;

-  удостоверение о праве на льготы, выданное в соответствии с Порядком выдачи удостоверений о праве на льготы бывшим несовершеннолетним узникам концлагерей, гетто и других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период Второй мировой войны, утвержденным постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 07.07.1999 N 21;

- удостоверение "участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС" в том числе выданных члену семьи на имя участника ликвидации последствий чернобыльской катастрофы "посмертно";

- удостоверение единого образца гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, оформленное в соответствии с приказом МЧС России, Минздравсоцразвития России, Минфина России от 11.04.2006 N 228/271/63н;

- удостоверение к ордену "Мать-героиня";

- грамота Матери-героине Президиума Верховного Совета СССР, выданные в соответствии с Указом Президиума Верховного Совета СССР от 08.07.1944;

- документы о трудовом стаже;

- свидетельства о рождении несовершеннолетних детей;

- правовой акт об установлении опеки (попечительства);

- договор о передаче ребенка на воспитание в приемную семью.

и) документы, подтверждающие реквизиты банка, с которым  заключен договор банковского счета,  и  номер  банковского  счета  или счета  по  вкладу до востребования (выдаются банками и кредитными организациями).
Перечень документов, представляемых получателем субсидии:

а) в период предоставления субсидии - документы, подтверждающие изменение места постоянного жительства, основания проживания, состава семьи, гражданства, материального положения получателя субсидии и(или) членов его семьи (если эти изменения могут повлечь утрату или изменение права на получение субсидии), - в течение месяца после наступления таких событий;

б) по окончании периода предоставления субсидии - документы, подтверждающие фактические расходы на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, понесенные в течение срока получения последней субсидии:

Требования к оформлению документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

1) Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется лично заявителем либо доверенным лицом, разборчиво на русском языке. При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. Заявление заверяется личной подписью получателя муниципальной  услуги либо доверенного лица.

2) Документы, представляемые для получения муниципальной услуги, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) указываются полностью 
и в соответствии с паспортными данными;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- все имеющиеся исправления скреплены печатью и заверены подписью уполномоченного лица;

- документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- если заявитель представляет на бумажном носителе нотариально незаверенные копии документов, указанных в пунктах 2.6.1 - 2.6.2 настоящего Административного регламента, представление этих копий осуществляется заявителем с предъявлением оригиналов документов.

3) Справки, подтверждающие доходы граждан за расчетный период, должны содержать:

- помесячные сведения о всех выплатах, предусмотренных трудовым законодательством и системой оплаты труда (до вычетов налогов и сборов в соответствии с законодательством Российской Федерации);

- сведения о периоде, за который приходятся выплаты;

- дату выдачи;

- исходящий регистрационный номер документа;

- сведения о полном наименовании и почтовом адресе органа государственной власти, органа местного самоуправления или юридического лица, а для индивидуального предпринимателя или иного физического лица, выдавшего документ, фамилию, имя, отчество, место жительства и данные документа, удостоверяющего личность;

- подписи руководителя организации и главного бухгалтера или иного уполномоченного лица.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении иных исполнительных органов, федеральных органов исполнительной власти и органов государственных внебюджетных фондов и органов местного самоуправления, подведомственных им организаций и иных организаций, и которые заявитель вправе представить:

- свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение (квартиру, жилой дом, часть квартиры или жилого дома), выданное в установленном порядке, а равно выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (информация получается путем направления межведомственного запроса);
- договор социального найма (информация получается путем направления межведомственного запроса);

- договор найма специализированного жилого помещения ;
- справка о размере пенсии (с указанием размеров доплат к пенсии, компенсационных выплат пенсионеру, дополнительного ежемесячного обеспечения пенсионера) (информация получается путем направления межведомственного запроса);
- справка о пособии по безработице, материальной помощи, стипендии и материальной помощи, выплачиваемой гражданам в период профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации по направлению службы занятости (информация получается путем направления межведомственного запроса);

- справка о размерах ежемесячного пособия на ребенка (информация получается путем направления межведомственного запроса); 

- справка о ежемесячном пособии на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет, о единовременном пособии женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности (информация получается путем направления межведомственного запроса);

2.7.1. Специалистом Администрации  запрещено требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся 
в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, 
в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации 
и муниципальными правовыми актами.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги:

а) непредставление заявителем или его представителем документа, удостоверяющего его личность;

б) представление заявления и документов неуполномоченным лицом.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги и оснований для приостановления или прекращения предоставления субсидии.

2.9.1. Основаниями для приостановления предоставления субсидии являются:

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

б) невыполнение получателем субсидии условий соглашения по погашению задолженности по оплате жилого помещения и(или) коммунальных услуг;

в) непредставление получателем субсидии в течение одного месяца с момента наступления соответствующих событий в Администрацию документов, подтверждающих:

- изменение места постоянного жительства; 

- основания проживания, состава семьи, гражданства, материального положения получателя субсидии и(или) членов его семьи (если эти изменения повлекли утрату права на получение субсидии).

2.9.2. Основаниями для прекращения предоставления субсидии являются:

а) изменение места постоянного жительства получателя субсидии;

б) изменение основания проживания, состава семьи, гражданства, материального положения получателя субсидии и(или) членов его семьи (если эти изменения повлекли утрату права на получение субсидии);

2.9.3. Основаниями для отказа в предоставлении субсидии являются:

а) отсутствие гражданства Российской Федерации;

б) отсутствие правовых оснований владения и пользования жилым помещением, указанных в пунктах 3, 5 Правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»;

г) предоставление неполных и(или) заведомо недостоверных сведений, в том числе непредставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

д) наличие расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, рассчитанных исходя из размера регионального стандарта стоимости жилищно-коммунальных услуг, не превышающих максимально допустимой доли от совокупного дохода семьи (дохода одиноко проживающего гражданина);

е) заявитель (заявитель и члены его семьи) постоянно или преимущественно 
не проживает в жилом помещении, на оплату которого просит предоставить субсидию.

2.10. Обеспечение условий для реализации прав граждан при рассмотрении письменных обращений в Администрации поселка Тим
Гражданин на стадии рассмотрения его обращения имеет право: 
     
- представлять     дополнительные     документы     и  материалы  по рассматриваемому обращению  либо  обращаться  с  просьбой  об  их истребовании;

  - знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

  - получать на свое обращение письменный ответ по существу, за исключением случаев, установленных действующим законодательством;

  - получать уведомление о переадресации обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в обращении вопросов;

  - обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действия (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

Специалисты Администрации поселка Тим обеспечивают:

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных обращений граждан, в случае необходимости - с участием граждан, направивших обращения;

  - получение необходимых для рассмотрения письменных обращений граждан документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц;

  - принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан;

  - предоставление письменных ответов по существу поставленных в обращении вопросов;

  - уведомление граждан о направлении их обращений на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

Конфиденциальные сведения, ставшие известными специалистам  Администрации поселка Тим при рассмотрении обращений граждан, не могут быть использованы во вред этим гражданам, если они могут повлечь ущемление чести и достоинства граждан.

Предоставление муниципальной  услуги осуществляется на бесплатной основе.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), 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:

а) принятие решений о предоставлении субсидий, об отказе в предоставлении субсидий и направление (выдача) заявителям уведомлений о принятых решениях;

б) принятие решений о приостановлении, прекращении, возобновлении предоставления субсидий и о перерасчете размера субсидий и направление (выдача) получателям уведомлений о принятых решениях;

в) перерасчет размера субсидий, сопоставление размера предоставленных субсидий с фактическими расходами на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;

г) формирование реестра получателей субсидий;

д) ежемесячное перечисление (выплата) субсидий.

3.2. Принятие решений о предоставлении субсидий, об отказе в предоставлении субсидий и направление (выдача) заявителям уведомлений о принятых решениях. 

3.2.1 Основанием для начала административной процедуры являются:

а) личное обращение в Администрацию поселка Тим (представителя заявителя) с заявлением о предоставлении субсидии с приложением документов, указанных в      пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

б) поступление в Администрацию поселка Тим заявления о предоставлении субсидии с приложением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

3.2.2 В рамках административной процедуры осуществляются следующие административные действия:

а) прием заявлений о предоставлении субсидии и документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

б) подготовка и направление межведомственных запросов в иные органы (организации) о предоставлении документов (информации), необходимых для принятия решения о предоставлении субсидии, с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия;

в) формирование персональных дел и правовая оценка сведений, необходимых для принятия решений о предоставлении субсидий;

г) подготовка проектов решений о предоставлении субсидий или об отказе в предоставлении субсидий;

д) направление (выдача) заявителям уведомлений о принятых решениях;

Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в настоящем пункте, составляет не более десяти рабочих дней со дня поступления заявления о предоставлении субсидии и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении субсидии.

3.2.3 Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.

3.2.3.1. Прием заявлений о предоставлении субсидии и документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, осуществляется лицом, ответственным за прием документов.

Лицо, ответственное за прием документов, выполняет следующие действия:

а) устанавливает предмет обращения;

б) устанавливает личность заявителя (представителя заявителя) на основании документов, удостоверяющих личность, в том числе на основании универсальной электронной карты (и полномочия представителя заявителя);

в) консультирует заявителя (представителя заявителя), 
г) проверяет наличие документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, или их копий;

д) заверяет копии документов (если они нотариально не удостоверены) либо делает из подлинных документов или нотариально заверенных копий документов выписки в случае личного обращения заявителя (представителя заявителя);

Продолжительность административного действия, указанного в настоящем пункте, составляет не более тридцати минут.

3.2.4 Критериями для принятия решения о предоставлении субсидии или об отказе в предоставлении субсидии являются:

а) полнота документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

б) поступление ответов на межведомственные запросы;

в) соответствие или несоответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2. настоящего Административного регламента.

3.2.5. Результатами административной процедуры являются принятие решений о предоставлении субсидий или об отказе в предоставлении субсидий, образцы которых приведены в приложениях 4 к настоящему Административному регламенту, и  направление (выдача) заявителям (получателям) уведомлений о принятых решениях, образцы которых приведены в приложении 5 к настоящему Административному регламенту;

3.3. Принятие решений о приостановлении, прекращении, возобновлении предоставления субсидий и о перерасчете размера субсидий и направление (выдача) получателям уведомлений о принятых решениях.

3.3.1 Основанием для начала административной процедуры является поступление сведений о наступлении событий, которые влекут уменьшение или увеличение размера субсидии (изменение состава семьи, основания проживания, гражданства, материального положения получателя субсидии и(или) членов его семьи), сведений, подтверждающих наличие оснований для возобновления предоставления субсидии либо для прекращения предоставления субсидии.

3.3.2 Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.

3.3.2.1. Подготовка проектов решений о приостановлении предоставления субсидий осуществляется лицом, ответственным за подготовку проектов решений о субсидиях.

Указанное лицо выполняет следующие действия:

а) при наличии оснований для приостановления предоставления субсидии делает об этом заключение;

б) делает в персональном деле запись об основаниях для приостановления предоставления субсидии;

в) передает персональное дело в службу централизованной автоматизированной обработки.

Максимальный срок выполнения действий, указанных в настоящем пункте, составляет не более двух рабочих дней со дня поступления сведений о возникновении оснований для приостановления предоставления субсидии. 

Лицо, ответственное за подготовку проектов решений о субсидиях, подписывает уведомления, удостоверяет свою подпись печатью (штампом) Администрации и один из экземпляров уведомления:

- передает лицу, ответственному за обработку почтовой корреспонденции, для отправки заявителю (получателю) через  организации почтовой связи;

Второй экземпляр уведомления приобщается к персональному делу о субсидии.

Действия, указанные в настоящем пункте, выполняются в течение одного рабочего дня со дня поступления от лица, ответственного за автоматизированную обработку проектов уведомлений о принятых решениях.

3.3.3 Критериями для принятия решений о приостановлении предоставления субсидии является наличие сведений об обстоятельствах, указанных в пункте 2.9.1 настоящего Административного регламента.

Критериями для возобновления предоставления субсидии являются:

а) наличие сведений об уважительных причинах возникновения обстоятельств, указанных в пункте 2.9.1 настоящего Административного регламента: стационарное лечение, смерть близких родственников, невыплата заработной платы в срок и другие уважительные причины;

3.4. Перерасчет размера субсидий, сопоставление размера предоставленных субсидий с фактическими расходами на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры являются:

а) принятие нормативных правовых актов, устанавливающих региональные стандарты стоимости жилищно-коммунальных услуг, региональный стандарт максимально допустимой доли расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи, величины прожиточного минимума, условия и порядок предоставления субсидий;

б) поступление сведений о фактических расходах граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

3.4.2. В рамках административной процедуры осуществляются следующие административные действия:

а) перерасчет размеров субсидий исключительно посредством автоматизированной обработки данных;

е) сопоставление размеров предоставленных субсидий с фактическими расходами семьи на оплату жилого помещения и коммунальных услуг и ограничение субсидий указанными фактическими расходами.

Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в настоящем пункте, составляет один месяц.

3.4.3 Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.

3.5. Ежемесячное перечисление (выплата) субсидий.

3.6.1. В рамках административной процедуры осуществляется перечисление (выплата) денежных средств получателям субсидий.

Максимальный срок выполнения административного действия, указанного в настоящем пункте, - до 1-го числа месяца, следующего за месяцем начисления платежей за жилое помещение и коммунальные услуги.

3.6.2. Перечисление (выплата) денежных средств получателям субсидий осуществляется ответственным лицом Администрации поселка Тим.

Ответственное лицо Администрации поселка Тим:

а) до 25-го числа текущего месяца осуществляет проверку полноты сведений, включенных в реестр получателей субсидий;

б) до 1-го числа месяца, следующего за месяцем начисления платежей за жилое помещение и коммунальные услуги, осуществляет перечисление (выплату) субсидий гражданам через отделения федеральной почтовой связи либо на счета в банках;

3.6.3. Критерием для приятия решения о перечислении (выплате) субсидий является соответствие реестра получателей субсидий требованиям к полноте сведений, необходимых для перечисления (выплаты) денежных средств гражданам через отделения федеральной почтовой связи либо на счета в банках. 

3.6.4. Результатом административной процедуры является перечисление (выплата) субсидий гражданам через отделения федеральной почтовой связи либо на счета в банках.

3.6.5 Результат перечисления (выплаты) субсидий фиксируется в реестре получателей субсидий.

3.6.6. Последовательность административных действий по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, предоставленной к настоящему регламенту

4.  Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами.

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения ответственным специалистом положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. 

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям Административного регламента и действующему законодательству.

         4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованных лиц).

По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заинтересованных лиц осуществляется привлечение лица, допустившего нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

         4.3. Ответственный специалист несет ответственность за:

         - полноту и грамотность проведенного консультирования застройщиков;

         - соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

         - соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

         - соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

  5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

         5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке

5.1.1. Заявители могут обратиться с жалобой на решение или   действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее — обращение), устно или по телефону к главе поселка Тим, и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги.

          Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, подаются Главе поселка Тим.

            Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию поселка Тим.

5.1.2. При обращении заявителя устно к главе поселка Тим, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

         В письменном обращении заинтересованные лица в обязательном порядке указывают:

         а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б)
 предмет обращения;

         в) фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

г)
 почтовый адрес заинтересованного лица;

д)
 контактный телефон заинтересованного лица;

е)
 личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату.

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

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

         5.1.3. В случаях, если в письменном обращении не указаны фамилия застройщика, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случаях, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается застройщику, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случаях, если в письменном обращении застройщика содержится вопрос, на который застройщику многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава или заместитель главы Администрации поселка Тим вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с застройщиком по данному вопросу. О данном решении уведомляется застройщик, направивший обращение.

В случаях, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, застройщик вправе вновь направить повторное обращение.

         5.1.4. Жалоба , поступившая в Администрацию поселка Тим подлежит рассмотрению должностными лицами в течении пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования должностного лица Администрации поселка Тим в предоставлении услуги,  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок если в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений- в течении пяти рабочих дней со дня её регистрации.

         5.1.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

         5.1.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги согласно требованиям законодательства. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, по которым оно признано необоснованным.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.1.7. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц администрации поселка Тим, нарушении положений Административного регламента, некорректном поседении или нарушении служебной этики должностным лицом, ответственным за прием жалоб, согласно графика работы указанных лиц.

         Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина. Которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

· должность, фамилию, имя, отчество специалиста (при наличии информации), решение , действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

· суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

· сведения о способе информирования заявителя о принятый мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

- заявитель вправе обжаловать решение , принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке.

Сведения

об Администрации поселка Тим
	№ 
	Наименование органа 
	Место  местонахождение 
	Почтовый адрес 
	Номера телефонов для справок 

 

	1. 
	Администрация поселка Тим
	 Курская область 
п Тим, ул Кирова, 25а
	307060, Курская область Тимский район, п Тим
Ул Кирова, 25а
	 8(47153)2-32-54



Приложение 1

к Административному регламенту

В Администрацию поселка Тим 


Заявитель: _________________________________
                                                                       фамилия, имя,

_____________________________________________

                                          отчество (полностью), дата рождения
Место жительства: р-н _______________________

почтовый индекс ______________________________ 

ул. (пр., пер.)  _____________________________________
дом ______ корп. ____ кв. ______тел. _____________
                                                                   рабочий, домашний, мобильный

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу предоставить субсидию на оплату жилого помещения и коммунальных услуг с учетом проживающих со мною по месту постоянного жительства членов семьи:

	Фамилия, имя, отчество членов семьи (полностью)
	Дата рождения
	Отношение

к заявителю

	1. 
	
	

	2. 
	
	

	3. 
	
	

	4. 
	
	

	5. 
	
	

	6. 
	
	

	7. 
	
	


Предоставленные мною (и членами семьи) сведения являются полными и достоверными.     Я (и члены моей семьи) несу (несем) ответственность за достоверность предоставленных сведений и документов. Кроме лиц, информация о которых представлена в настоящем заявлении и приложенных к нему документах, совместно со мною (и членами семьи), никто не проживает.
Я (и члены моей семьи) даю (даём) согласие на проверку предоставленных сведений и документов, на сбор сведений и документов, требуемых для предоставления субсидии, на принятие решения о предоставлении субсидии на основании автоматизированной обработки моих (наших) персональных данных.
Обязуюсь (обязуемся) в течение одного месяца со дня изменения места постоянного жительства, основания проживания, состава семьи, гражданства, материального положения сообщать об этом в Городской центр жилищных субсидий и предоставлять документы, подтверждающие изменения.
Обязуюсь (обязуемся) не позднее 10 рабочих дней со дня окончания срока предоставления субсидии, назначенной по настоящему заявлению, предоставить документы, подтверждающие фактические расходы на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, понесенные в период получения субсидии.
Прошу перечислять (выплачивать) субсидию мне / проживающему совместно со мной члену семьи (ненужное зачеркнуть):


фамилия


имя
отчество
дата
паспорт
серия
номер
рождения
гражданина РФ:

на счет / вклад до востребования в банке

через организацию почтовой связи (почтовым переводом)
Копии документов, подтверждающих реквизиты банка, с которым заключен договор, и номер банковского счета (счета по вкладу до востребования) прилагаю.
Прилагаю документы:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________
                                                ___________________________________                                                                                                                                        дата                                                                                   подпись заявителя (представителя)
Приложение 2

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

        


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение 1

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ СУБСИДИЙ НА ОПЛАТУ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ И КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ

	№ п/п
	Район
	Адрес
	Рег. №
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Дата подачи заявления о предоставлении субсидии
	Период предоставления субсидий
	Размер субсидии

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 2

ОТКАЗ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ СУБСИДИЙ НА ОПЛАТУ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ И КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ

	№ п/п
	Район
	Адрес
	Рег. №
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Дата подачи заявления о предоставлении субсидии
	Основания к отказу в предоставлении субсидии

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3

ПРИОСТАНОВЛЕНИЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ СУБСИДИЙ НА ОПЛАТУ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ И КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ

	№ п/п
	Район
	Адрес
	Рег. №
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Дата подачи заявления о предоставлении субсидии
	Основания к приостановлению предоставления субсидии

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4

ПРЕКРАЩЕНИЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ СУБСИДИЙ НА ОПЛАТУ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ И КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ

	№ п/п
	Район
	Адрес
	Рег. №
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Дата подачи заявления о предоставлении субсидии 
	Основания к прекращению предоставления субсидии

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 5

ВОЗОБНОВЛЕНИЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ СУБСИДИЙ НА ОПЛАТУ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ И КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ

	№ п/п
	Район
	Адрес
	Рег. №
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Дата подачи заявления о предоставлении субсидии 
	Основания к возобновлению предоставления субсидии

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 6

ПЕРЕРАСЧЕТ РАЗМЕРА СУБСИДИЙ НА ОПЛАТУ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ И КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ

	№ п/п
	Район
	Адрес
	Рег. №
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Дата подачи заявления о предоставлении субсидии
	Месяц, с которого произведен перерасчет
	Размер субсидии

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


направление (выдача) заявителю


решения о приостановлении, прекращении предоставления субсидии





Прием заявления и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении субсидии





Формирование персонального дела, правовая оценка документов





Консультирование по вопросам предоставления субсидии





Обращение заявителя за предоставлением субсидии





принятие решения о предоставлении и определение размера субсидии, направление (выдача) решения заявителю





принятие решения об отказе в предоставлении субсидии, направление (выдача) решения заявителю





перечисление (выплата) денежных средств получателям субсидий через отделения федеральной почтовой связи либо на счета в банках








перерасчет размера субсидии, приостановление, возобновление, прекращение предоставления субсидии (при наличии оснований), сопоставление размера предоставленной субсидии с фактическими расходами на оплату жилого помещения и коммунальных услуг





Формирование реестров получателей субсидии 








