АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО ОКРУГА  ЖЕЛЕЗНОДОРОЖНЫЙ
                                                ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                                            от   27.04.2012      № 824

                          г.Железнодорожный, Московская область
Об утверждении административного регламента

 по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление гражданам субсидий на оплату

 жилого помещения и коммунальных  услуг» в горо-

де Железнодорожном Московской области 

В соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановления Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 

№ 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов, исполнения государственных функций и административных регламентов пре-доставления государственных услуг", постановления Администрации городс-кого округа Железнодорожный от 27.12.2010 № 4097 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом городского округа  Железнодорожный  Мос-ковской области", 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципа-льной услуги  «Предоставление гражданам субсидий на оплату жилого помеще-ния и коммунальных услуг." Приложение.

2.Административный регламент муниципальной услуги опубликовать в газете «Мой город Железнодорожный» и разместить на официальном сайте  Администрации городского округа Железнодорожный.

       3.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации городского округа Л.Н.Татевосян.

    Глава городского округа





 Е.И.Жирков

Котельникова Н.В.

р/р: дело, финансовое управление., комитет по учету и отчетности., отдел жилищных субсидий, Совет  депутатов, правовое управление.

                                                                       Приложение

                                                                к постановлению Администрации

                                                                       городского округа Железнодорожный

                                                       от _27.04.2012__ № __824__

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

« ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ГРАЖДАНАМ СУБСИДИЙ НА ОПЛАТУ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ И КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ»

Раздел 1. Общие положения

1.1 Наименование муниципальной услуги и наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

1.1. 1. Муниципальная услуга « предоставление гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг».

1.1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией город-ского округа Железнодорожный.

1.1.3. Исполнительным органом, осуществляющим государственные полномочия по предоставлению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг населению городского округа Железнодорож-ный, является Администрация городского округа Железнодорожный:

1.1.4. Реализует муниципальную услугу отдел жилищных субсидий
Администрации городского округа Железнодорожный (далее по тексту – Отдел субсидий)
           1.2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципаль-ной услуги.

  Предоставление муниципальной услуги «Предоставление гражданам су-бсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 05.04.2003 г. № 44-ФЗ «О порядке учета дохо-

дов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи»;

· Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации

предоставления государственных и муниципальных услуг»;

            - Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 г. №761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.08.2003г. №512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи»;

- Законом Московской области от 13.07.2007г. №110/2007-ОЗ «О наделе-

нии органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Московской области государственными полномочиями Московской области по организации предоставления гражданам Российской Федерации, имеющим место жительства в Московской области, субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»; 

- Законом Московской области от 22.10.2009 г. № 120/2009 – ОЗ «О стан-

дарте нормативной площади жилого помещения для предоставления субсидий и оказания мер социальной поддержки отдельным категориям граждан по оплате жилого помещения и коммунальных услуг на территории Московской области»; 

- приказом Министерства регионального развития и Министерства

здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.05.2006г. №58/403 « Об утверждении методических рекомендаций по применению Правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»;

- Постановлением Правительства Московской области от 09.12.2011 г. № 1508/51 «О стандартах стоимости жилищно-коммунальных услуг на одного члена семьи в месяц для семей различной численности в Московской области на 2012 год».

- Постановлением Правительства Московской области от 08.04.2011 г.

 №300/12 « Овнесении изменений в постановление Правительства Московской области от 24.12.2010 г. № 1172/59 «О стандартах стоимости жилищно-комму-нальных услуг на одного члена семьи в месяц для семей различной численнос-ти в Московской области на 2011 год».

· Постановлением Правительства Московской области от 05.09.2011 

№ 951/35 «Об установлении величины прожиточного минимума на душу населения и по основным социально-демографическим группам населения в Московской области за 2 квартал 2011 года»;

- настоящим административным регламентом Администрации городского

округа Железнодорожный Московской области (далее по тексту – Регламент).

1.3. Описание потребителей.

 1.3.1. Потребителями муниципальной услуги являются граждане, при наличии гражданства Российской Федерации или распространении на иностранного гражданина соответствующего международного договора Российской Федераци, имеющие регистрацию по месту постоянного жительства в жилом помещении на территории городского округа Железнодорожный Московской области, если их расходы на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, рассчитанные исходя из размера региональных стандартов нормативной площади жилого помещения, используемой для расчета субсидий, и размера региональных стандартов стоимости жилищно-коммунальных услуг, превышают величину, соответствующую максимально допустимой доле расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи. При этом для семей со среднедушевым доходом ниже установленного прожиточного минимума  максимально допустимая доля расходов уменьшается в соответствии с поправочным коэффициентом, равным отношению среднедушевого дохода семьи к прожиточному минимуму.

         1.3.2. Право на получение субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг имеют:

           -пользователи жилого помещения в государственном или муниципальном жилищном фонде;

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

- члены жилищного или жилищно-строительного кооператива;

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

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

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

1.4. Результат муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является назначение и перечисление потребителю муниципальной услуги денежных средств на имеющийся у него или открываемый в выбранном им банке банковский счет или вклад до востребования и через отделение связи, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Муниципальная услуга не может быть предоставлена в электронном виде.

Раздел 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

· с использованием средств телефонной связи; 

· в средствах массовой информации

      -   в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном сайте Администрации городского округа Железнодорожный в сети Интернет по адресу http://www.zheldor-city.ru);

- на информационных стендах отдела жилищных субсидий;

2.1.2. Информация о месте нахождения, контактных телефонах и графике работы отдела жилищных субсидий приводится в приложении №1 к Регламенту, а также:

- на официальном сайте Администрации городского округа Железнодорож-ный в сети Интернет по адресу: http://www.zheldor-city.ru;

· на информационных стендах отдела жилищных субсидий.

  2.1.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается

на официальном сайте Администрации городского округа Железнодорожный в сети Интернет по адресу:  www.zheldor-city.ru 
  2.1.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги

сообщается по телефону, публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах отдела субсидий.

 2.1.5. На информационных стендах отдела жилищных субсидий, размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих порядок и условия предоставления субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;

извлечение из текста настоящего Регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

режим приема граждан, который осуществляется должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

2.1.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. 

2.1.7. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.8. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются муниципальными служащими Администрации городского округа Железнодорожный – сотрудниками отдела жилищных субсидий (далее - специалисты) в приемные дни.

2.1.9. Письменные обращения рассматриваются специалистами в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления в Администрацию городского округа Железнодорожный письменного обращения. 

Ответы направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

                      2.2. Условия и сроки исполнения муниципальной услуги

2.2.1 Для решения вопроса о предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг осуществляется следующая процедура для исполнения муниципальной услуги:

- определение полноты и достоверности представленных гражданами документов;

- установление права гражданина (заявителя) и совместно с ним проживающих членов его семьи на субсидию в соответствии с условиями предоставления субсидий;

- определение состава семьи получателя субсидии;

- учет доходов, расчет совокупного дохода семьи и одиноко проживающего гражданина, среднедушевого дохода семьи;

- расчет прожиточного минимума семьи;

- определение расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, приходящихся на граждан, соответствующих условиям предоставления субсидий;

- расчет размера субсидии;

- принятие решения о предоставлении гражданину (заявителю) субсидии или отказе в ее предоставлении и доведение принятого решения до граждан;

- формирование в отношении каждого заявителя дела, включающего документы, необходимые для принятия решения;

- организация перечисления субсидии гражданину (заявителю, получателю субсидии);

- перерасчет размеров субсидий производится при изменении региональ-ных стандартов стоимости жилищно-коммунальных услуг, используемых для расчета субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, значе-ний действующих в Московской области прожиточных минимумов социально-демографических групп, а также условий и порядка предоставления субсидий, установленных Жилищным кодексом и Правилами предоставления субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, утвержденных постановле-нием Правительства РФ от 14.12.2005 г. №761 (далее по тексту - Правила);

- перерасчет размеров субсидий при возникновении в семьях получателей субсидии документально подтвержденных обстоятельств, влияющих на условия предоставления субсидий и размер субсидий;

- контроль своевременности и полноты оплаты получателями субсидий жилого помещения и/или коммунальных услуг;

- выяснение причин несвоевременной и (или) неполной оплаты гражданином (заявителем) жилого помещения и коммунальных услуг;

- принятие и реализация решений о приостановлении и (или) прекращении предоставления субсидий;

- проверка при необходимости представленных заявителем сведений и документов;
- сравнение размеров предоставленной субсидии с фактическими платежами семьи за жилое помещение и коммунальные услуги (ежемесячно или по окончании периода предоставления субсидии) и уменьшение субсидии до фактических платежей в случае превышения субсидии над платежами;

- организация возврата необоснованно полученных гражданами средств субсидий.

2.2.2. Решение о предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг или об отказе в ее предоставлении заявителю принима-ется должностным лицом отдела субсидий (эту функцию может исполнять уполномоченный специалист либо начальник отдела, либо заместитель началь-ника отдела) в течение 10 рабочих дней, с даты получения всех документов, предусмотренных Регламентом.

2.2.3. Начальник отдела субсидий (его заместитель) осуществляет проверку сформированных документов.

2.2.4. На одну семью предоставляется одна субсидия на жилое помещение, в котором она проживает, на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.  

2.2.5. Субсидия предоставляется сроком на 6 месяцев.

2.2.6. При представлении гражданином заявления о предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг и документов, предусмотренных Регламентом, с 1-го по 15-ое число текущего месяца субсидия предоставляется с 1-го числа этого месяца, а при представлении документов с 16-го числа до конца текущего месяца – с 1-го числа следующего месяца.

2.2.7. Размер субсидии исчисляется помесячно и не должен превышать фактических расходов семьи на оплату жилого помещения и коммунальных услуг. Результаты перерасчета отражаются в персональном деле. Сведения об изменении размера субсидии указываются в платежных документах или доводятся до сведения получателя субсидии иным образом в течение 10 рабочих дней с даты перерасчета.

2.2.8. Получатель субсидии не позднее 10 дней с даты истечения срока предоставления субсидии представляет в отдел жилищных субсидий документы, подтверждающие фактические расходы на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, понесенные в течение срока получения последней субсидии.

По истечении периода, на который предоставлялась субсидия, гражданин вправе обратиться в отдел жилищных субсидий за последующим предоставлением услуги в общем порядке, предоставив необходимые документы. Если в семье в течение срока предоставления субсидии не было изменений основания проживания, прав на льготы, меры социальной поддержки или компенсации при оплате жилого помещения и коммунальных услуг, гражданства, правовых оснований отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи, то при обращении за субсидией по истечении срока ее предоставления копии документов, подтверждающие перечисленные сведения, которые уже есть в деле получателя субсидии, могут не предоставляться. Для сличения с имеющимися в деле получателя субсидии копиями документов заявителю необходимо представить их оригиналы. 

              2.2.9. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-прием документов на оказание муниципальной услуги, регистрация заявления в журнале регистрации заявлений, регистрация заявления и формирование дела заявителя - не более 20 минут;

-рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу - не более 20 минут;

-принятие решения о назначении субсидии и определение ее размера - не более 20 минут;

-уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги - в течение 10 рабочих дней с даты получения всех документов, предусмотренных в ст. 9 Регламента;

     -внесение данных заявителя в банк учетной документации на оформление

выплатных документов - не более 10 рабочих дней.

                    2.3. Перечень оснований для приостановления, прекращения, пере-расчета, возобновления предоставления муниципальной услуги

 2.3.1. Предоставление субсидии может быть приостановлено при условии:

-неуплаты получателем субсидии текущих платежей за жилое помещение и коммунальные услуги в течение 2 месяцев;

-невыполнения получателем субсидии условий соглашения по погашению задолженности за жилое помещение и коммунальные услуги.

-если получателем субсидии в течение одного месяца после наступления событий, которые влекут за собой уменьшение размера субсидии либо прекращение права на получение субсидии (изменение места постоянного жительства получателя субсидии и членов его семьи и членов его семьи, основания проживания, гражданства, состава семьи), не было предоставлено в отдел субсидий документов, подтверждающих такие события.

Предоставление субсидий приостанавливается для выяснения причин возникновения (непогашения) задолженности по оплате жилого помещения и (или) коммунальных услуг, неисполнения требований, но не более чем на один месяц.

При наличии уважительных причин возникновения условий, указанных в п.2.3.1. Регламента (стационарное лечение, смерть близких родственников, не-выплата заработной платы в срок и др.), предоставление субсидии по решению уполномоченного органа возобновляется вне зависимости от условий приоста-новления предоставления субсидии.

 При отсутствии уважительных причин возникновения условий, указан-ных в Регламенте, предоставление субсидии возобновляется по решению отде-ла жилищных субсидий Администрации городского округа Железнодорожный после полного погашения получателем субсидии задолженности, образовав-шейся в течение всего срока предоставления субсидии (в случае возникновения задолженности впервые - при согласовании срока погашения задолженности), либо после предоставления получателем субсидии документов, подтверждаю-щих события, указанные в п.2.3.1. Регламента.

            2.3.2. Предоставление субсидии прекращается при условии:

           - изменения места постоянного жительства получателя субсидии;

- изменения состава семьи получателя субсидии, основания проживания (если эти изменения повлекли утрату права на получение субсидии);

- предоставление заявителем (получателем субсидии) и (или) членами се-мьи заведомо недостоверной информации, имеющей существенное значение для предоставления субсидии или определения (изменения) ее размера

- непогашения задолженности или несогласования срока погашения за-долженности в течение одного месяца с даты уведомления получателя субси-дии о приостановлении предоставления субсидии (при отсутствии уважитель-ной причины ее образования).

Решение о приостановлении предоставления субсидии или о прекраще-нии предоставления субсидии доводится до сведения получателя субсидии в письменной форме в течение 5 рабочих дней с даты принятия решения с указа-нием оснований его принятия. Копия решения помещается в персональное дело.

2.3.3. Массовый перерасчет размера ранее назначенной субсидии производится без обращения граждан и без истребования документов от граждан в следующих случаях:

  - введение в действие новых региональных стандартов нормативной площа-

ди жилых помещений, стоимости жилищно-коммунальных услуг, максимально допустимой нормы расходов в совокупном доходе семьи;

· изменение размеров действующих в Московской области прожиточных

минимумов для граждан различных социально-демографических групп;

          2.3.4. Индивидуальный перерасчет ранее назначенной субсидии для конкретного гражданина , получающего муниципальную услугу, производится в следующих случаях:

· изменение условий и порядка предоставления муниципальной услуги;

· представление получателем муниципальной услуги (либо поступления от

соответствующих организаций в течение месяца с момента наступления собы-тий) в отдел субсидий Администрации городского округа Железнодорожный документов, подтверждающих наступление событий, которые влекут за собой уменьшение размера субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг: изменение постоянного места жительства членов семьи получателя муниципальной услуги; состава семьи получателя муниципальной услуги; основания проживания, гражданства членов семьи получателя муниципальной услуги;
· предоставление получателем муниципальной услуги в течение периода

её предоставления документов, подтверждающих наступление событий, влекущих увеличение размера субсидии, при условии обращения с заявлением и недостающих для перерасчета субсидии документами или новым пакетом документов;

· предоставление заявителем (получателем муниципальной услуги) и (или)

членами его семьи заведомо недостоверной информации, имеющей существен-ное значение для предоставления муниципальной услуги или определения (из-менения) её размера;

· выявление факта предоставления муниципальной услуги в завышенном

или заниженном размере вследствие ошибки, допущенной отделом жилищных субсидий Администрации городского округа Железнодорожный.

    Выявленные излишне выплаченные средства засчитываются в счет буду-

щей субсидии или возвращаются получателем добровольно в местный бюджет, а недоплаченные средства выплачиваются получателю муниципальной услуги в месяце, следующим за месяцем, в котором выявлена недоплата.

Размер субсидии не должен превышать фактических расходов семьи на оплату жилого помещения и коммунальных услуг. Сравнение размера субсидии с фактическими расходами на оплату жилого помещения и коммунальных услуг осуществляется по окончании периода предоставления муниципальной услуги.

          2.3.5. Предоставление муниципальной услуги возобновляется по решению начальника отдела жилищных субсидий Администрации городского округа Железнодорожный при предоставлении получателем муниципальной услуги одного из следующих документов:

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

         - соглашения о погашении задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг в случае возникновения задолженности впервые в течение 

всего срока предоставления муниципальной услуги;

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

    - документа, подтверждающего наличие уважительных причин

(стационарное лечение, смерть близких родственников, невыплата заработной платы в срок и другие), по которым образовалась задолженность по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги либо не выполнялись условия согла-шения о погашении задолженности по оплате жилого помещения и коммуналь-ных услуг;

· документа, подтверждающего наступление событий, которые влекут за

собой уменьшение муниципальной услуги: изменение места постоянного жительства членов семьи получателя субсидии, основания проживания, гражданства членов семьи, если эти изменения не повлекли утрату права на муниципальную услугу в том случае, если одновременно представлен документ, подтверждающий наличие уважительных причин (стационарное лечение, смерть близких родственников, невыплата заработной платы в срок и другие) нарушения сроков предоставления соответствующей информации в течение месяца со дня наступления события;

       - документа (документов), подтверждающего наступление событий, кото-рые могли бы повлечь уменьшение размера субсидии или прекращение права на её получение, но не повлияли на предоставление субсидии.

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

                       2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Прием заявителей ведется должностным лицом в здании (помещении), определенном для этих целей Главой городского округа Железнодорожный.

2.4.2. Прием осуществляется должностным лицом в специально отведенном для этих целей помещении с использованием программного комплекса «Субсидии». Помещения для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями могут быть организованы в виде отдельных кабинетов либо в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием специалиста.

2.4.3. В помещениях для ожидания приема оборудуются места (помещения), имеющие стулья, столы (стойки) для возможности оформления документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.4.4. Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- времени перерыва на обед и технический перерыв (не более 5 минут по истечении 55  минут или 10 минут по истечении 1 часа 50 минут работы соответственно).

 Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональ-ным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

Кабинеты для приема заявителей оборудуются системой кондициони-рования воздуха либо вентиляторами.

2.4.5. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Входы в помещения оборудуются с учетом беспрепятственного доступа.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Помещения оборудуются средствами пожаротушения.

2.5. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей.

2.5.1.Для получения субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг граждане должны представить в отдел жилищных субсидий Администрации городского округа Железнодорожный:

- заявление о предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг ( форма заявления приведена в приложении №2 к Регламенту).

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

- копии документов, подтверждающих правовые основания владения и пользования жилым помещением, в котором он зарегистрирован по месту постоянного жительства ( с предъявлением оригиналов документов, если копия нотариально не заверена, могут быть получены в рамках обмена информацией между органами государственной и муниципальной власти);

- документы, содержащие сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту его постоянного жительства (  могут быть получены в рамках обмена информацией между органами государственной и муниципальной власти);

- документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи, учитываемых при решении вопроса о предоставлении субсидии;

- документы, содержащие сведения о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, начисленные за последний перед подачей заявления месяц, и о наличии (отсутствии) задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг (могут быть получены в рамках обмена информацией между органами государственной и муниципальной власти);

 - 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 оригиналов документов, если копия нотариально не заверена, могут быть получены в рамках обмена информацией между органами государственной и муниципальной власти);

    - копии документов, удостоверяющих принадлежность заявителя и членов

его семьи к гражданству Российской Федерации и (или) государства, с которым Российской Федерацией заключен международный договор, в соответствии с которым предусмотрено предоставление субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена). 

-члены семей граждан, указанных в пункте 5 Правил, дополнительно к указанным выше документам представляют документы, подтверждающие причину выбытия этих граждан, а также факт постоянного проживания в соответствующем жилом помещении совместно с указанными гражданами до их выбытия.

2.5.2. К документам, подтверждающим правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи относятся следующие документы:

-свидетельство о браке;

-свидетельство о расторжении брака;

-свидетельство о рождении ребенка;

-паспорта заявителя и членов его семьи;

-выписка из личного дела военнослужащего или другого лица, проходившего военную службу в федеральных органах исполнительной власти, о составе семьи (могут быть получены в рамках обмена информацией между органами государственной и муниципальной власти);

-судебные решения об установлении родственных отношений граждан с заявителем;

-иные документы, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации подтверждают членство семьи заявителя;

2.5.3. К документам, подтверждающим правовые основания владения и пользования жилым помещением, в котором он зарегистрирован по месту постоянного жительства, относятся следующие документы:

Для пользователя жилого помещения государственного и муниципального жилищного фонда:

- договор социального найма жилого помещения (заключается в Администрации городского округа Железнодорожный);

- 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 вынужденных переселенцев и лиц, признанных беженцами);

-договор безвозмездного пользования жилым помещением для социальной защиты отдельных категорий граждан;

-до заключения соответствующих договоров – справка, подтверждающая пользование заявителем жилым помещением, выданная органом государственной власти или органом местного самоуправления, уполномоченным осуществлять функции собственника государственного или муниципального имущества от имени субъекта Российской Федерации или от имени муниципального образования в рамках их компетенции, установленной актами, определяющими статус этих органов, а также уполномоченными ими лицами.

Для нанимателя жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде – договор найма жилого помещения.

Для собственника жилого помещения (квартиры, комнаты, жилого дома, части квартиры или жилого дома):

-свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение (квартиру, жилой дом, часть квартиры или жилого дома) вы-данное в установленном порядке, а равно выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним или справка учреждения юстиции (могут быть получены в рамках обмена информацией между органами государственной и муниципальной власти);

- справка жилищного или жилищно-строительного кооператива о полной выплате заявителем, являющимся членом кооператива, паевого взноса за пре-доставленную этому лицу кооперативом квартиру, выданная уполномоченным органом управления кооператива в соответствии с установленной его уставом компетенцией;

- документ, подтверждающий возникновение права собственности на жи-лое помещение до момента вступления в силу Федерального закона от 21 июля 2007 г. №122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое иму-щество и сделок с ним". К таким документам, в частности, относятся заключен-ные в соответствии с законодательством Российской Федерации договор об от-чуждении 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 жи-лое помещение, выданный до вступления в силу Федерального закона от 21 июля 2007 г. №122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" в порядке, установленном законодательством, дей-ствовавшим 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. 

При проживании в жилом помещении, принадлежащем жилищному или жилищно-строительному кооперативу, - справка жилищного или жилищно-строительного кооператива о членстве в нем заявителя, выданная уполномочен-ным органом управления кооператива в соответствии с установленной его уста-вом компетенцией.

Иные документы, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации подтверждают основания владения и пользования жилым помещением.

2.5.4. Для подтверждения сведений о лицах, зарегистрированных совмес-тно с заявителем по месту его постоянного жительства, необходимо предоста-вить следующие документы:

- паспорта всех членов семьи, достигших возраста 14 лет (оттиск штампа о регистрации по месту жительства), 

- выписка из домовой книги (сведения из паспортного стола),

     - справка о составе семьи с места регистрации по месту жительства,содер-

жащую сведения о всех лицах, в том числе не являющихся членами семьи зая-вителя, зарегистрированных по месту жительства совместно заявителем, если их расходы на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, рассчитанные исходя из размера региональных стандартов нормативной площади жилого по-мещения, используемой для расчета субсидий, и размера региональных стан-дартов стоимости жилищно-коммунальных услуг, превышают величину, соот-ветствующую максимально допустимой доле расходов граждан на оплату жи-лого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи;

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. При наличии разногласий между заяви- телем и проживающими совместно с ним по месту постоянного жительства лицами по вопросу принадлежности к одной семье отдел субсидий учитывает в качестве членов семьи заявителя лиц, признанных таковыми в судебном порядке.

2.5.5. К документам, подтверждающим доходы заявителя и всех членов семьи, учитываемые при решении вопроса о предоставлении субсидии, относятся:

- 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 (могут быть получены в рамках обмена информацией между органами государственной и муниципальной власти);

- 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 другие 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 (могут быть получены в рамках обмена информацией между органами государственной и муниципальной власти);

- документы, подтверждающие размер денежных средств, выплачиваемых опекуну (попечителю) на содержание лиц, находящихся под опекой (попечительством) (могут быть получены в рамках обмена информацией между органами государственной и муниципальной власти);

- 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 возможнос-ти подтвердить доходы документально и в случае, когда фактически получен-ные доходы выше, чем указано в документе;

- справка о размере денежных средств, направленных на оплату обучения на платной основе в образовательных учреждениях всех видов;

- иные документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи, выданные в порядке, установленном действующим законодательством.

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

-помесячные сведения о всех выплатах, предусмотренных трудовым законодательством и системой оплаты труда;

- сведения о периоде, за который приходятся выплаты;

- дату выдачи;

- исходящий регистрационный номер документа (при наличии, а если это предусмотрено законодательством - обязательно);

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

- подпись руководителя организации или иного уполномоченного лица;

- печать (наличие печати у индивидуального предпринимателя не является обязательным).

 В зависимости от избранной системы налогообложения, которая удосто-веряется документом налогового органа, индивидуальные предприниматели для подтверждения получаемых ими доходов предоставляют предусмотренные налоговым законодательством Российской Федерации документы:

При применении общих условий установления налогов и сборов и упрощенной системы налогообложения:

- книгу учета доходов и расходов и хозяйственных операций индивидуального предпринимателя на бумажных носителях;

- в случае, если объектом налогообложения являются доходы, не умень-шенные на величину расходов, книгу учета доходов и расходов и хозяйствен-ных операций индивидуального предпринимателя на бумажных носителях и первичные учетные документы, подтверждающие расходы за расчетный период.

При применении системы налогообложения в виде единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности - копии налоговой декла-рации, заверенные налоговыми органами.

Книга учета доходов и расходов и хозяйственных операций индивидуаль-ного предпринимателя на электронных носителях уполномоченными органами не принимается. При необходимости уполномоченный орган вправе требовать представления ксерокопий листов или копии книги учета доходов и расходов и хозяйственных операций индивидуального предпринимателя, а также первич-ных документов или делать выписки из них. При этом после ознакомления с подлинниками документов (в том числе снятия копий при необходимости) они подлежат возврату заявителю.

К документам, подтверждающим отсутствие у граждан доходов, относятся:

- для граждан, имеющих статус безработных, - документ, подтверждаю-щий отсутствие выплаты всех видов пособий по безработице и других выплат безработным (могут быть получены в рамках обмена информацией между органами государственной и муниципальной власти);

- для граждан до 23 лет, обучающихся в образовательных учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования по очной форме обучения, - справка об отсутствии стипендии;

- документ, подтверждающий принадлежность граждан к категориям лиц с отсутствием или ограничением возможности трудоустройства, к которым относятся:

- несовершеннолетние граждане дошкольного и школьного возраста, обучающиеся в общеобразовательных учреждениях начального и среднего образования;

             - лица, содержащиеся под стражей на период предварительного следствия и судебного разбирательства (могут быть получены в рамках обмена информацией между органами государственной и муниципальной власти);

- лица, находящиеся на длительном стационарном лечении (на период такого лечения);

- лица, находящиеся в розыске на период до признания его в установленном порядке безвестно отсутствующим или объявления умершим;

- матери, осуществляющие уход за ребенком до достижения им 3-летнего возраста, не получающие ежемесячного пособия на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет и 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.

2.5.6. К документам, содержащим 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 относятся:

- справки о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, выданные ООО «Единый Расчетный Центр», управляющими организациями, товариществами собственников жилья или жилищно-строительных кооперативов в чьем управлении находится многоквартирный жилой дом.

- платежные документы ( расчетные книжки, счета, квитанции или другие документы).

Если заявитель указал в заявлении о предоставлении субсидий в качестве членов своей семьи не всех граждан, постоянно проживающих совместно с ним по месту постоянного жительства, он обязан представить сведения о размере вносимой ими платы за содержание и ремонт жилого помещения и коммунальные услуги.

При наличии задолженности заявитель обязан ее погасить или предста-вить соглашение по ее погашению. Соглашение о погашении задолженности за-ключается с кредиторами, (управляющей организацией, ресурсоснабжающими организациями).

2.5.7. К документам, подтверждающим права на льготы, меры социальной поддержки, компенсации по оплате жилья и коммунальных услуг заявителя и членов его семьи, относятся документы, подтверждающие указанные права граждан, установленные в соответствующих законодательных и нормативных правовых актах Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления.

2.5.8. К документам, удостоверяющим принадлежность заявителя и членов его семьи к гражданству Российской Федерации и (или) государства, с которым Российской Федерацией заключен соответствующий международный договор, относятся:

- 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 Россий-ской Федерации подтверждают российское гражданство;

- паспорт гражданина иностранного государства, с которым Российской Федерацией заключен соответствующей международный договор;

2.5.9. Прием документов от граждан на предоставление субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг производится бесплатно.

2.5.10. Граждане (семьи) или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, для получения субсидий, законные представители несовершенно-летних детей или недееспособных граждан (родители, усыновители, опекуны, попечители) с заявлением о предоставлении субсидий на оплату жилого поме-щения и коммунальных услуг, с приложением необходимых документов, об-ращаются в отдел жилищных субсидий Администрации городского округа Железнодорожный.

2.5.11. Заявление о предоставлении субсидий на оплату жилого помеще-ния и коммунальных услуг с приложением необходимых документов (ксероко-пии документов должны быть нотариально заверены), могут направляться в от-дел жилищных субсидий по почте. Обязанность подтверждения факта отправки документов лежит на заявителе.  

2.5.12.Субсидии предоставляется гражданину (заявителю) с учетом сов-местно проживающих членов его семьи:

- при наличии гражданства Российской Федерации или распространении на иностранного гражданина соответствующего международного договора Рос-сийской Федерации;

- при наличии основания пользования жилым помещением;

- при наличии регистрационного учета по месту постоянного жительства в жилом помещении;

- при отсутствии задолженности по оплате жилого помещения и комму-нальных услуг или заключения и выполнения гражданами соглашений по ее по-гашению;

- при превышении расходов семьи на оплату жилого помещения и комму-нальных услуг, исчисленных исходя из регионального стандарта стоимости жи-лищно-коммунальных услуг, над суммой, соответствующей максимально до-пустимой доле расходов гражданам на оплату жилого помещения и коммуналь-ных услуг в совокупном доходе семьи;

2.5.13. При исчислении совокупного дохода семьи получателя субсидии независимо от раздельного или совместного проживания учитываются доходы граждан, являющихся по отношению к получателю субсидии или членам его семьи:

- супругом (супругой);

- родителями или усыновителями несовершеннолетних детей;

- несовершеннолетними детьми, в том числе и усыновленными;

2.5.14. Получатель субсидии в течение одного месяца с момента наступ-ления событий, которые влекут за собой уменьшение размера субсидий либо прекращение права на получение субсидий, в соответствии с Правилами обязан обратиться в отдел субсидий по месту жительства в случае изменения:

- состава семьи;

- места постоянного жительства получателя субсидии и членов его семьи;

- основания проживания в жилом помещении;

- гражданства.

2.5.15. При изменении доходов семьи (уменьшении или увеличении) раз-мер ранее предоставленной субсидии не пересчитывается.

2.5.16. Днем принятия документов считается день подачи заявления о предоставлении субсидии с приложением всех документов предусмотренных Регламентом. 

Документы, направленные почтой, считаются принятыми с даты получе-ния документов.

2.5.17.Специалисты отдела могут самостоятельно заверять предоставленные копии документов после сверки их с оригиналами или делать выписки из документов.

Копии документов после сличения их с оригиналами ( либо нотариально заверенные копии) приобщаются в персональное дело заявителя, оригиналы - возвращаются заявителю.

Раздел 3. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

 - прием заявителей;

- рассмотрение пакета документов специалистом отдела субсидий и приня-тие решения по обращению;

- внесение данных заявителя в банк учетной документации и оформление выплатных документов;

- уведомление заявителя о принятом решении.

3.1.1. При предоставлении заявления о предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг специалисты в присутствии заявителя проверяют комплектность документов, предусмотренных разделом 2.5. Регламента.

Требование к оформлению заявления о предоставлении муниципальной услуги:

-заявление может быть заполнено от руки или машинописным текстом, распечатано посредством электронных печатающих устройств;

-заявление оформляется в единственном экземпляре-подлиннике;

-заявление подписывается лично потребителем муниципальной услуги.

3.1.2. Если специалистом отдела субсидий, ведущим прием, сделан вывод о том, что оценить право на получение муниципальной услуги не представляет-ся возможным в связи с предоставлением неполного пакета документов, то спе-циалист, ведущий прием, консультирует, какие документы необходимо допол-нительно предоставить гражданину для того, чтобы можно было рассматривать вопрос о праве на получение муниципальной услуги, регистрирует обращение гражданина в журнале регистрации устных обращений, указывая причину от-каза в приеме документов.

3.1.3. Если специалистом отдела субсидий, ведущим прием, сделан предварительный вывод о том, что гражданин не имеет право на получение субсидии (перерасчет субсидии), то специалист, ведущий прием, консультирует гражданина об отсутствии права на получение субсидии, объясняет причины, регистрирует обращение гражданина в журнале регистрации, указывая причины отсутствия права на получение субсидии. 

3.1.4. Если специалистом отдела субсидий, ведущим прием, сделан предварительный вывод о том, что гражданин имеет право на получение субсидии (перерасчет субсидии), то специалист, ведущий прием, у граждан, обратившихся впервые, сверяет копии документов с оригиналами, при необходимости изготавливает недостающие копии. Если копии не заверены нотариально, специалист выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет их своей подписью, печатью, и ставит дату проверки. (Если документы поступили по почте, то все копии должны быть заверены нотариально).

Для граждан, у которых окончился срок назначения субсидии, специа-лист отдела субсидий, ведущий прием, находит в архиве личное дело получа-теля и информацию в базе данных, проверяет на наличие изменений, связанных с основанием проживания, правом на льготы, меры социальной поддержки, гражданство. Если изменений не произошло, на копиях документов, имеющих-ся в деле, специалист проставляет свою подпись и дату проверки. 

3.1.5. Гражданин, предоставивший полный пакет документов заполняет бланк заявления по установленной форме. (Если документы поступили по почте, то заявление должно быть уже заполнено). 

Специалист отдела субсидий, ведущий прием документов, проверяет пра-вильность заполнения заявления о предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг либо помогает заполнить бланк заявления установленной формы, в том числе с использованием программного обеспече-ния.

3.1.6. Специалист отдела субсидий, ведущий прием, регистрирует прием граждан, принимает полный пакет документов и разъясняет заявителю о сроке, в течение которого будет принято решение, о порядке извещения и о принятом решении.

Специалист отдела субсидий, ведущий прием, информирует заявителя об обязательствах, предусмотренных действующим законодательством Россий-ской Федерации , в том числе сообщать об изменениях, влияющих на размер субсидии (изменение состава семьи и места постоянного жительства, основания проживания и гражданства) в течение 15 дней 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 нали-чии такового), информирует заявителя об условиях перерасчета субсидии, при-остановки и прекращения субсидии.  

3.1.7. При принятии решения о предоставлении субсидии на оплату жи-лого помещения и коммунальных услуг формируется дело в отношении каждо-го заявителя, в которое включаются документы, связанные с предоставлением субсидии и определением ее размера.

3.1.8. Специалистом отдела жилищных субсидий, ответственным за при-ем документов, заносятся в журнал учета посетителей следующие сведения : фамилия имя отчество, адрес проживания (регистрации), дату обращения, но-мер персонального дела, суть обращения гражданина и результат рассмотрения. В электронную базу данных заносятся персональные данные получателя муни-ципальной услуги и совместно проживающих с ним членов его семьи (с указа-нием родства), сведения о доходах и наличии льгот, сведения о жилом помеще-нии и его площади, сведения об основаниях пользования жилым помещением, сведения о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, сведения о действующих региональных стандартах, используемых для расчета размера су-бсидии. После обработки данных специалист отдела жилищных субсидий рас-считывает размер субсидии и определяет срок предоставления муниципальной услуги.

Обработка персональных данных в электронном виде осуществляется в соот-ветствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации». При использовании документов на электронных носителях, в персональное дело по-лучателей субсидии помещаются сведения из электронных баз данных.

3.1.9. Субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг предоставляются путем перечисления субсидии на банковский счет, открываемый гражданином в любом выбранном им банке на территории городского округа Железнодорожный. По желанию заявителя, субсидии могут предоставляться путем зачисления денежных средств на счета вкладов, открытых в банке на третье лицо, а так же путем выплаты (доставки) средств через организации связи, в случае, если по состоянию здоровья, в силу возраста, из-за отсутствия пешеходной или транспортной доступности получатели субсидий не имеют возможность открыть банковские счета или вклады до востребования и пользоваться ими.

3.1.10. Специалист отдела жилищных субсидий, ответственный за форми-рование выплатных документов, ежемесячно до 18 числа с помощью прог-раммно-технического комплекса «СУБСИДИЯ» формирует в электронном виде списки получателей субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг с указанием сумм субсидий на выплату. Реестры для зачисления субси-дии на банковские счета граждан за текущий месяц сохраняются на электрон-ном носителе – для передачи в банк, и распечатываются на бумажном носителе в 2-х экземплярах – 1-й: для передачи в комитет по учету и отчетности Администрации городского округа Железнодорожный, 2-й: для хранения в отделе жилищных субсидий. 

Реестры для зачисления субсидии на банковские счета получателей и списки в отделения связи на бумажном носителе и сопроводительные к ним описи подписываются начальником отдела жилищных субсидий. Реестры для зачисления субсидии на банковские счета получателей на электронном носи-теле для зачисления денежных средств субсидии на счета по вкладам подписы-ваются электронными подписями Главы городского округа Железнодорожный и председателем комитета по учету и отчетности– главным бухгалтером Адми-нистрации городского округа Железнодорожный. В соответствии с реестрами для зачисления субсидии на банковские счета получателей и в отделения связи в срок до 19 числа каждого месяца отделом жилищных субсидий формируется по установленной форме заявка в Министерство социальной защиты населения Московской области о потребности в субвенции из бюджета Московской обла-сти на финансирование деятельности, связанной с осуществлением государ-ственных полномочий по выплате субсидий – Сводный реестр получателей суб-сидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, имеющих место жительства в городском округе Железнодорожный Московской области (далее - заявка). 1-й экземпляр – Министерству социальной защиты населения Моско-вской области, 2-й экземпляр – финансовому управлению Администрации го-родского округа Железнодорожный, 3-й экземпляр – комитету по учету и от-четности Администрации городского округа Железнодо-рожный, 4-й – для хра-нения в отделе жилищных субсидий.

После поступления указанных средств на счет Администрации городского округа Железнодорожный, необходимые для осуществления выплаты денежные средства в течение дня перечисляются финансовым управлением Администрации городского округа Железнодорожный в банк и в отделения связи. В то же время комитет по учету и отчетности осуществляет передачу реестров для зачисления субсидии на банковские счета получателей на электронных носителях в банк, а отделом жилищных субсидий передаются списки на выплату субсидии в отделения связи.

Общий максимальный срок административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих дней. После формирования списков получателей субсидии формируются отчеты о предоставлении субсидий гражданам в текущем месяце.

Ежеквартально формируются отчеты о предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, а также об использовании субвенции на предоставление гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в части выплаты гражданам субсидий и в части обеспечения предоставления гражданам субсидий.

Формы и сроки предоставления отчетов устанавливаются органами государственной власти Московской области.

3.1.11. Для плановой и внеплановой проверки полноты и достоверности в документах, содержащихся в них сведениях, предоставленных заявителем и членами его семьи, должностными лицами отдела субсидий могут проверяться следующие сведения:

- о месте жительства семьи или одиноко проживающего гражданина;

- о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту его постоянного жительства;

- об имуществе, которое может приносить дополнительный доход, принадлежащем на праве собственности семье или одиноко проживающему гражданину;

- о доходах заявителя, членов его семьи и других лиц, зарегистрированных совместно с заявителем, учитываемых при решении вопроса о предоставлении субсидии;

- о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги;

- о мерах социальной поддержки, компенсации по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, предоставляемых заявителю, членам его семьи, зарегистрированных совместно с заявителем, учитываемым при решении вопроса о предоставлении субсидии.

3.1.12. Проверка осуществляется путем направления официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, государственные внебюджетные фонды, органы, осуществляющие государственную регистрацию индивидуальных предприни-мателей, налоговые и таможенные органы и учреждения федеральной государственной службы занятости населения, организации связи, другие органы и организации, предприятия и учреждения.

Раздел 4. Порядок и формы контроля за исполнением предоставления муниципальной услуги

4.1.Текущий контроль за исполнением муниципальной услуги

4.1.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности дейст-вий,определенных административными процедурами по предоставлению насто-ящей муниципальной услуги, и принятием обоснованных решений специалис-тами отдела субсидий осуществляется начальником отдела субсидий.

4.1.2. Должностные лица отдела субсидий организуют работу по приему документов от граждан на предоставление субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

4.1.3. Исполнитель, осуществляющий прием документов, несет ответст-венность за сохранность документов, соблюдение срока рассмотрения, правиль-ность и полноту их оформления в соответствии с нормативными документами, за распространение и (или) незаконное использование конфиденциальной ин-формации, ставшей им известной в связи с решением вопроса о предоставлении субсидий.

4.1.4. Должностные лица отдела субсидий Администрации городского ок-руга Железнодорожный, участвующие в предоставлении муниципальной услу-ги, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.2. Порядок, периодичность и формы осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль полноты и качества исполнения предоставления муниципальной услуги осуществляет заместитель Главы администрации городского округа Железнодорожный, курирующий деятельность отдела субсидий, а так же Министерство социальной защиты населения Московской области.

4.2.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется начальником отдела жилищных субсидий.

Сотрудники отдела жилищных субсидий, ответственные за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность, установленную действующим законодательст-вом Российской Федерации. Персональная ответственность специалистов зак-репляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями за-конодательства.

4.2.3. Министерство социальной защиты населения Московской области осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги территори-альными структурными подразделениями Министерства. Периодичность про-ведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основа-нии квартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным катего-риям получателей муниципальной услуги), и внеплановый характер (по кон-кретному обращению получателя муниципальной услуги).

Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Действие (бездействие) специалистов отдела субсидий и решения, принимаемые специалистом в ходе предоставления муниципальной услуги, мо-гут быть обжалованы путем обращения к начальнику отдела субсидий, замести-телю Главы администрации городского округа Железнодорожный, курирую-щего деятельность отдела субсидий, Главе городского округа Железнодорож-ный, в Министерство социальных защиты Московской области, в судебные органы.

5.2. Предметом обжалования может быть:

- решение об отказе в предоставлении субсидии, о приостановлении субсидии, о прекращении предоставления субсидии, о перерасчете субсидии;

- правомерность расчета размера субсидии;

- нарушение сроков действий и административных процедур, указанных в настоящем Регламенте;

- некорректное поведение должностных лиц по отношению к гражданину; 

- некомпетентная консультация, данная должностным лицом отдела суб-сидий гражданину.

5.3. Граждане имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу.

5.4. Должностные лица проводят личный прием граждан.

5.5. При рассмотрении устных обращений граждан необходимо:

- внимательно выслушать и разобраться в предмете обращения, прини-мать обоснованные решения, обеспечивать правомерное и своевременное ис-полнение решений; 

- истребовать, при необходимости, документы для принятия решения, направлять сотрудников в соответствующий уполномоченный орган на место для проверок, принимать другие меры для объективного решения вопроса;

- своевременно сообщать гражданам в письменной либо устной форме о решениях, принятых по обращению, а в случае их отклонения обосновывать причины;

- по просьбам граждан разъяснять дальнейший порядок обжалования;

- систематически анализировать и обобщать обращения, содержащиеся в них критические замечания с целью своевременного выявления и устранения причин, порождающих нарушения прав и законных интересов граждан.

5.6. Письменные обращения граждан принимаются ответственными за это специалистами, регистрируются и направляются начальнику отдела субсидий (или его заместителю) на рассмотрение. 

            Письменное обращение должно содержать следующие сведения:

фамилию, имя, отчество обращающегося гражданина, его место жительство, место временного пребывания;

наименование органа, должности, фамилию, имя, отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

обстоятельства, на основании которых гражданин считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации;

иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие приведенные в жалобе доводы.

По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований гражданина либо об отказе в удовлетворении. Во всех случаях гражданину даются подробные разъяснения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину. 

5.7. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных инте-ресов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Регламента, некорректном поведении или наруше-нием служебной этики по номерам телефонов, содержащимся в настоящем рег-ламенте и по электронной почте.

5.8. Обжалование действий (бездействия) решений в суде осуществляется в порядке, установленным действующим законодательством Российской Федерации.

                                                  Приложение №1

                                                                                к административному регламенту

«Предоставление гражданам субсидий 

                                                                       на оплату жилого помещения 

                                                               и коммунальных услуг»

График приема и местонахождение

отдела жилищных субсидий

Режим работы:

Понедельник-четверг с 9.00 до 18.15

Пятница с 9.00 до 17.00

Перерыв на обед с 13.00 до 14.00

Суббота,воскресенье – выходные дни

Приемные дни:

 для граждан: 

понедельник, среда, четверг –  с 10:00 до 17:00 (обед с 13:00 до 14:00), 

за исключением 15 – 18 чисел каждого месяца (расчет и формирование выплатных документов).

Пятница – неприёмный день (выдача справок, формирование персональных дел)

Прием осуществляется по предварительной записи (талонам), для пожи-лых граждан и инвалидов – возможна запись на прием по телефону.

Время приема регламентировано. 

вторник – с 10:00 до 15:00 (обед с 13:00 до 14:00) прием социальных работников.

Выездные приемы в отдаленных населенных пунктах: 

      - микрорайон Купавна – ул. Нахимова, д. 16 в помещении ООО «Купавна-Жилсервис,20 число каждого месяца с 10-00 до 17-00, обед с 13-00 до 14-00;

      - микрорайон Саввино, -  ул. 1 Мая, д. 2, в помещении ООО «Жилищно- 

       эксплуатационная служба – Саввино», 21 число каждого месяца с 10-00 до 17-00, обед с 13-00 до 14-00;

      - микрорайон Керамик, Павлино, Южное Кучино – ул. Береговая, д. 69, в помещении ООО «ЖилИнвест»,  каждый понедельник с 10-00 до 17-00, обед с 13-00 до 14-00  

Отдел жилищных субсидий расположен по адресу: 

143986, Московская обл., г.Железнодорожный, ул. Новая, д.6-Б (2-й этаж), каб.24-25,тел. (495) 527-75-27, (495) 527-47-40, электронный адрес: zh.sub@yandex.ru
                                              Приложение №2

                                                                          к административному регламенту

                                                                                 «Предоставление гражданам субсидий 

                                                                на оплату жилого помещения 

                                                                                и коммунальных услуг»

                                                                          Начальнику отдела жилищных субсидий 

                                                          Администрации городского округа 

                               Железнодорожный

                                                              от ______________________________

                                                       Фамилия, имя, отчество

                                                 Проживающего (ей) по адресу:

З А Я В Л Е Н И Е

Я, ___________________________________________________________________,

                                      Фамилия, имя, отчество 

прошу предоставить моей семье (мне) субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в соответствии занимаемой площадью жилого помещения на основании представленных документов, подтверждающих правовые основания владения и пользования жилым помещением.

Для подтверждения прав моей семьи (моего права) на получение субсидии для расчета ее размера сообщаю следующую информацию: 

Вид собственности________________________________________________________
Вид заселения______________________________________________________
Документ, подтверждающий правовые основания владения и пользования жилым помещением _________________________________________________

Общая площадь жилого помещения _______, количество комнат__________

Состав семьи

	Фамилия, Имя, Отчество
	Дата рождения
	Документ удостоверяющий личность
	Социальная категория
	Отношение к заявителю

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Доход семьи (указывается каждый из источников дохода, получаемый каждым из членов семьи в отдельности) (заполняется сотрудником отдела жилищных субсидий)

	Фамилия, имя, отчество
	Название источника
	Сумма дохода
	Периодичность получения дохода
	Сумма дохода с учетом

периодичности его получения

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Совокупный доход __________________________________ 
                                                                                   Сумма графы 5 
       Я (мы) подтверждаю (ем), что сведения, сообщенные отделу жилищных субсидий о составе и имуществе, доходах членов семьи, точны и исчерпываю-щи. Я (мы) несу (ем) ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. Я (мы) понимаю (ем), что предоставление ложных за-явлений или сведений может быть поводом для прекращения выплаты субси-дий.

Я (мы) согласен (ны) на проверку предоставленных сведений в соответст-вующих организациях, учреждениях, предприятиях.  Разрешаю отделу жилищ-ных субсидий Администрации городского округа Железнодорожный получать и передавать персональную информацию, связанную с предоставлением мне (моей семье) субсидии, организациями ЖКХ, органам соцзащиты и пенсион-ного фонда , ЕРЦ, а также финансово-кредитным учреждениям, для решения вопросов предоставления субсидии. 

Я (мы) согласен (ны) с проведением обследования материально-бытовых условий с составлением соответствующего акта.

Обязуюсь: 

использовать субсидии только для оплаты жилого помещения и коммунальных услуг;

в случае изменения обстоятельств в семье (изменение места постоянного жительства, основания проживания, гражданства, состава семьи) представить подтверждаюние документы в течение 15 дней после наступления этих собы-тий;

вернуть в добровольном порядке излишне выплаченные средства на р/счет Администрации городского округа Железнодорожного.

Предупрежден (а) о перерасчете размеров субсидии при изменении раз-мера расходов на оплату жилого помещения и ЖКУ, величины прожиточного минимума, региональных стандартов, принятых для расчета субсидии.

С установленными правилами и сроками предоставления субсидий, в том числе проверкой достоверности предоставленных мною сведений о доходах в налоговых, таможенных и иных органах (организациях), с условиями приостановления и прекращения предоставления субсидий, ОЗНАКОМЛЕН(а) и обязуюсь их выполнять. 

Извещение о предоставлении субсидии и сроков переаттестации на оплату жилья и коммунальных услуг выдано на руки.

Прошу перечислять субсидию на р/с  ______.___._.____.___________ открытый в__________________________________________________________________

Заявитель     ______________        ________________    Дата ___________

                    Подпись                            Фамилия Имя Отчество

Количество представленных документов ______________ листов

Сотрудник отдела «ЖС»     _____________  _______________Дата __________

                                       Подпись                        Фамилия имя отчество

Приложение №3

                                                            к административному регламенту

                                                                    «Предоставление гражданам субсидий 

                                                    на оплату жилого помещения 

                                                                          и коммунальных услуг»

Расписка о передаче документов на основании заявления о предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

Настоящим уведомляю, что на основании заявления от ___________________ 

                                                                                                                   Фамилия,имя.отчество получателя 
о назначении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

от _______________________________   приняты следующие документы:

Фамилия,имя.отчество получателя

	№ п/п
	Наименование документа
	Вид документа (оригинал, нотариальная копия, ксерокопия)
	 Реквизиты документа (дата выдачи, №. Кем выдан, иное)
	Количество листов

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Всего принято ______________документов на ____________ листах

Документы передал ____________    ____________  ___________ года

                                            (подпись)                      (ФИО)

Документы принял ___________    _________  __________ года

                                                        (подпись)                      (ФИО)
Приложение №4

                                                                             к административному регламенту

 «Предоставление гражданам субсидий 

                                                                     на оплату жилого помещения

                                                                                    и коммунальных услуг» 

Блок-схема

предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг




Получение консультации





Обжалование отказа органами  прокуратуры, обращение в суд





Жалоба





Уведомление об отказе





Отказ в предоставлении                  субсидии





Выплата гражданам субсидии (зачисление на банковские счета получателей) или доставка через почтовое отделение






































Перечисление денежных средств Администрацией в кредитные организации и отделение связи





Перечисление денежных средств субвенции из бюджета Московской области на счет Администрации





Формирование и передача заявки на финансирование. Подготовка отчетов





Формирование списков на электронном и бумажном носителях. Оформление выплатных документов








Выдача(направление) заявителю документа о назначении субсидии





Прием  и регистрация заявления





Прием документов. Формирование дела заявителя





Проверка документов и установление права на получение  услуги





Внесение данных заявителя в    банк учетной документации. Определение размера субсидии





Принятие решения о предоставлении (выплате) субсидии



























































