                                                Приложение №5 к постановлению

                                                  администрации Малокарачаевского

                                                                    муниципального района от 31.07.2013г. № 396
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления  государственной услуги « Назначение  и выплата субсидий гражданам на оплату жилого помещения и коммунальных услуг ».                                                                                                                          

I.Общие положения     
Административный  регламент исполнения полномочий по предоставлению  услуги назначения  и выплате субсидий гражданам на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, разработан для повышения  качества  предоставления и доступности результатов предоставления государственной услуги по назначению субсидий  выплаты гражданам  и определяет сроки и последовательность действий  (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению субсидий на выплату жилого помещения и коммунальных услуг.  
 Административный регламент предоставления Управлением труда и социального развития Малокарачаевского муниципального района (далее – Управление) государственной услуги по назначению и выплате субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (далее-административный регламент), разработан в целях повышения качества и доступности предоставления указанной услуги, определяет порядок предоставления государственной  услуги по назначению и выплате  гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.  

1.1.Круг заявителей государственной  услуги

       Государственная  услуга по предоставлению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (далее - субсидии) предоставляется малоимущим семьям, проживающим на территории Малокарачаевского муниципального района, при условии, что среднедушевой доход в этих семьях не превышает размер прожиточного минимума, установленного в Карачаево-Черкесской Республике на момент подачи заявления получателем.

Заявителями являются  граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане, если это предусмотрено международными договорами Российской Федерации,  у которых  расходы на оплату жилого помещения и коммунальных услуг превышают величину, соответствующую максимально допустимой доле расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи  (далее – заявители), обратившиеся   с заявлением  о предоставлении субсидий. Заявителями от имени граждан могут быть их законные представители, доверенные лица при предъявлении документа, подтверждающего право выступать от имени представляемого лица.

     1.2. Требования  к порядку информирования о предоставлении государственной услуги  
Информацию о правилах предоставления государственной услуги можно получить:
непосредственно в  Управлении по адресу: КЧР, Малокарачаевский район                 с. Учкекен, ул. Ленина, 120; 
по информационным системам общего пользования;

из средств массовой информации.

          1.2.1. Прием заявлений и документов, связанных с предоставлением государственной  услуги, осуществляется:    

- в помещениях Управления  в соответствии со следующим графиком работы:

Понедельник- среда:        приемные дни     с  09:00 по 18:00

Четверг, пятница:             неприемные дни с  09:00 по 18:00

суббота, воскресенье:      выходные дни

при наличии в муниципальном образовании многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг( далее- МФЦ)- в помещениях МФЦ.

    1.2.2. Почтовый адрес: 369380, КЧР, Малокарачаевский муниципальный район, с. Учкекен, ул. Ленина,120.                          Телефон:     (887877)2-53-52
    1.2.3. Официальный сайт Администрации Малокарачаевского муниципального района в информационно телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет»): www.maliy-karachai.ru
    1.2.4. Информация о месте нахождения, графиках  работы, телефонных нормах и адресах электронной почты Управления, о порядке предоставления государственной услуги размещается на официальном сайте Управления в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе « Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), а также предоставляется по телефону и электронной почте.
   1.2.5.  На официальном сайте Управления  в сети Интернет размещается следующая информация:  

1) наименование и почтовые адреса Управления  и отдела по предоставлению субсидий;

2) номера телефонов Управления  и отдела по предоставлению субсидий, ответственного за предоставление государственной  услуги;


3)   график    работы  Управления,    ответственного  за предоставление государственной  услуги;

4)  требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления государственной  услуги;

5)  перечень документов, необходимых для получения государственной  услуги;

6)   выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной  услуги;

7)   текст настоящего регламента с приложениями;

8)   краткое описание порядка предоставления государственной услуги;

9)  образцы оформления документов, необходимых для получения государственной  услуги, и требования к ним;
10)  перечень типовых, наиболее актуальных вопросов граждан, относящихся к компетенции Управления, и ответы на них.

     1.2.6. Информационные стенды оборудуются при входе в помещения
Управления. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

1) почтовый адрес Управления;
2) адрес официального сайта Управления в сети Интернет;
3)справочный номер телефона Управления, ответственного за предоставление государственной  услуги;

4) график работы Управления и отдела по предоставлению субсидий, ответственного за предоставление государственной услуги;

5) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной  услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения государственной  услуги.
       1.2.7.
Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления
государственной услуги принимаются в соответствии с графиком работы структурного подразделения Управления, ответственного за предоставление государственной  услуги.При поступлении телефонного звонка должностное лицо структурного подразделения Управления, ответственного за предоставление государственной  услуги, обязано сообщить (при необходимости) график приема заявителей, точный почтовый адрес Управления, способ проезда к нему, требования   к   письменному   запросу   заявителей   о   предоставлении информации       о      порядке      предоставления      государственной  услуги.
 При ответах на телефонные звонки и устные обращения,
должностные лица Управления, ответственного за предоставление государственной услуги, обязаны предоставлять информацию по следующим вопросам:

1) о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства Управления  поступившие документы;
2)  о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление государственной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);
2)     о перечне документов, необходимых для получения государственной  услуги;
3)     о сроках рассмотрения документов;

4)     о сроках предоставления государственной  услуги;
5)  о месте размещения на официальном сайте Управления  в сети Интернет информации  по  вопросам  предоставления  государственной  услуги.
         1.2.8.
При общении с гражданами (по телефону или лично) муниципальные гражданские служащие Управления  должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления государственной услуги должно проводиться с использованием официально-
делового стиля речи.
       II.Стандарт предоставления государственной  услуги

       2.1.Наименование государственной услуги.
Государственная  услуга по предоставлению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг. 

      2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную  услугу.
Предоставление государственной услуги осуществляется  Управлением труда и социального развития Малокарачаевского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики как уполномоченным органом местного самоуправления.
    2.3. Организации, участвующие в предоставлении государственной услуги. 

       Управление в ходе предоставления государственной услуги взаимодействует с:

-  министерством труда и социального развития КЧР; 
-  государственными учреждениями - Центрами занятости населения КЧР - в части     

   получения сведений о статусе безработного;
- отделами и отделениями управления Федеральной миграционной службы (далее – УФМС) - в части постановки и снятия с регистрационного учета граждан, входящих в состав семьи;

-  территориальными отделениями Пенсионного Фонда Российской Федерации по КЧР - в части получения сведений о доходах граждан получающих пенсионные выплаты;

 -  органами регистрационной службы - в части получения сведений о регистрации по месту жительства или по месту пребывания;
 - межрайонными, районными инспекциями Федеральной налоговой службы Российской Федерации по КЧР - в части получения сведений о доходах граждан;

-   службами доставки;

- организациями жилищно-коммунального хозяйства независимо от их организационно-правовой формы  (в части получения сведений о фактических расходах получателя на оплату жилого помещения и коммунальных услуг; документов, сведений о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту жительства, сведения о наличии  соглашения погашения задолженности сведений, о наличии (отсутствии) задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг );
- администрациями сельских поселений - в части получения сведений о количестве членов семьи, зарегистрированных совместно с заявителем, о размере занимаемой семьей площади жилого помещения;

- органами, предоставляющими меры соц. поддержки в районах и городах Российской Федерации; 

-  общеобразовательными учебными заведениями – в части получения сведений о членах семьи заявителя, являющихся учащимися;

-   органами записи актов гражданского состояния районов и городских округов;

-  органами, оформляющими субсидии в районах и городах Российской Федерации.
2.4 Результат предоставления государственной  услуги.

       Результатом предоставления государственной услуги является: 
 - назначение субсидий;

 - отказ в назначении субсидий;

 - перерасчет размера назначенных субсидий;

 - приостановление  и возобновление выплаты субсидий;

 - прекращение выплаты субсидий.
    2.5. Органы, предоставляющие субсидии, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления) и организации.

      2.6.   Срок и порядок регистрации запроса заявителя.

Обращение заявителя, в том числе в электронной форме, подлежит обязательной регистрации в течение 10 дней с момента поступления в Управление труда и социального развития.
 2.7.  Срок предоставления государственной  услуги.

       Срок предоставления государственной  услуги не может превышать десяти рабочих дней со дня обращения заявителя с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении государственной  услуги.

  2.8. В случае если возможность приостановления предоставления
государственной услуги предусмотрена законодательством, срок приостановления предоставления субсидий составляет до десяти рабочих дней.
   2..9.  Выдача (направление) расчетного листа осуществляется в срок, не превышающий 10 календарных дней.
2.10.Правовые основания предоставления государственной  услуги.

       Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 г. N 223-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 01.01.1996, N 1);

Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 г. N 51-Ф3 ("Российская газета" от 8 декабря 1994 г. N 238-239, Собрание законодательства Российской Федерации от 5 декабря 1994 г. N 32 ст. 3301);

Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации от 14 ноября 2002 г. N 138-ФЗ  ("Российская газета" от 20 ноября 2002 г. N 220, "Парламентская газета" от 20 ноября 2002 г. N 220-221);

Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон  № 178-ФЗ) («Российская газета», №95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, №19, ст. 2060, «Парламентская газета», №70-71, 11.05.2006);

Федеральным законом от 5 апреля 2003 г. № 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» ("Парламентская газета" от 9 апреля 2003 г. N 65,  "Российская газета" от 9 апреля 2003 г. N 67);

Жилищным кодексом Российской Федерации  (Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14);

     Постановлением Правительства РФ от 20 августа 2003г. № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи» ("Российской газете" от 26 августа 2003 г. N 168);

Федеральным законом от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» ("Российская газета" от 19 октября 1999 г. N 206);

Федеральным законом от 6 мая 2003 г. № 52-ФЗ «О внесении изменений и дополнений в закон Российской Федерации «Об основах федеральной жилищной политики» и другие законодательные акты Российской Федерации в части совершенствования системы оплаты жилья и коммунальных услуг»;
Постановлением Правительства РФ от 17 июля 1995г. N 713 «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию»;

Постановлением Правительства РФ от 18 июля 1996г. N 841 «О перечне видов заработной платы и иного дохода, из которых производится удержание алиментов на несовершеннолетних детей»;

Постановлением Правительства РФ от 14 декабря 2005г. № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»;

Законом КЧР от 10.01.2008г. №2-РЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов  КЧР отдельными государственными полномочиями КЧР по организации предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг»

Постановлением Правительства КЧР от 20 июня 2008г. № 258 «О республиканских стандартах стоимости жилищно-коммунальных услуг на одного члена семьи для семей разной численности и одиноко проживающего гражданина в КЧР»;

а также последующими редакциями указанных нормативных актов.

  2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными, и подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления.

 2.11.1. Для получения субсидий заявитель  представляет заявление (приложение №3). К заявлению прикладываются следующие документы:
1. обходной лист (приложение №4)

2. документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя или членов его семьи (если обращается представитель):

3.   паспорта всех членов семьи, достигших возраста 14 лет (оттиск штампа о регистрации по месту жительства), или свидетельства о регистрации по месту жительства членов семьи, зарегистрированных по месту жительства по иным (кроме паспорта) документам, удостоверяющим личность;

4.  копии документов, подтверждающих правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи:

           - свидетельство о браке;

           - свидетельство о рождении ребенка;

           - паспорт заявителя и членов его семьи;

           - судебное решение об установлении родственных отношений граждан с заявителем;

5. Документы (их нотариально заверенные копии), удостоверяющие гражданство Российской Федерации и (или) государства, с которым Российской Федерацией заключен соответствующий международный договор,  заявителя и членов его семьи; 

6. Копии документов, подтверждающих правовые основания владения и пользования заявителем жилым помещением, в котором гражданин зарегистрирован по месту постоянного жительства: 

7. Копии документов, подтверждающих право заявителя и (или) членов его семьи на меры социальной поддержки, компенсации по оплате жилого помещения и коммунальных услуг (при наличии права);

8. Копии документов, подтверждающих правовые основания проживания в жилом помещении граждан, зарегистрированных по месту жительства в нем, не указанных заявителем в качестве членов своей семьи (если такие имеются): 

            -  свидетельство о государственной регистрации права собственности на часть жилого помещения;

            -    договор найма, заключенный с собственником жилого помещения;

            -    договор поднайма, заключенный с нанимателем жилого помещения;

            -  договор безвозмездного пользования, заключенный с собственником жилого помещения;

            - завещание, подтверждающее проживание гражданина в качестве отказа получателя;

            - договор пожизненного содержания с иждивением, подтверждающий проживание гражданина в качестве получателя ренты;

            -    документ, подтверждающий развод бывших супругов.

9. Документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи, учитываемые при решении вопроса о предоставлении муниципальной услуги, за шесть последних календарных месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления о предоставлении субсидий.

 10. Документы, содержащие сведения о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, начисленные за 6 месяцев перед подачей заявления о предоставлении субсидии, и о наличии (отсутствии) задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг:

 11. Копии документов, подтверждающих размер вносимой платы за жилое помещение и коммунальные услуги, совместно проживающими гражданами, не указанными заявителем в качестве членов своей семьи (если такие имеются);  

      Специалисты управления могут самостоятельно заверять предоставленные копии документов после сверки их с оригиналом или делать выписки из документов. 

        Справки, предъявляемые заявителем для получения субсидий, должны быть получены им не ранее чем за один месяц до даты обращения в Управление.

  Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Заявление составляется в единственном экземпляре - подлиннике и подписывается заявителем.   

2.11.2. Образец заявления о предоставлении государственной услуги представлен в Приложении 2.

2.11.3.  В случае направления заявления в электронной форме заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме.

2.12. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами  для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также  способы их получения заявителями,  в том числе в электронной форме.

   Специалистом Управления по межведомственному запросу в случае, если заявителем лично не представлены, для получения субсидий запрашиваются следующие  документы:

   В Центре занятости населения КЧР:
    1) получение сведений о статусе безработного;

    2) получение сведений о сумме пособия по безработице за предыдущие 6 мес.
 В Управлении Федеральной миграционной службы:

     1) сведения о постановке или снятия с регистрационного учета граждан.

    В управлении Пенсионного Фонда Российской Федерации по КЧР:

     1) справка о доходах граждан получающих пенсионные выплаты.

 В Управлении Федеральной налоговой службы по Карачаево-Черкесской Республике:

     1) справка о наличии или отсутствии в Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей;

     2) копия налоговой декларации по единому налогу на вмененный доход за предыдущий квартал.

 В администрациях сельских поселений:

      1) справка о количестве членов семьи, зарегистрированных совместно с заявителем;

      2) справка о домовладении.
  В органах, предоставляющих меры соц. поддержки в районах и городах Российской Федерации: 

      1) справка о предоставлении субсидий в других Управлениях.    
2.13.
Органы,     предоставляющие  субсидии, не вправе 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 государственной услуги.

2.14. Предоставление государственной услуги возможно с использованием универсальной электронной карты.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

2.15. Способы подачи документов на предоставление государственной услуги. 

По выбору заявителя заявление и документы, указанные в пункте 2.8. настоящего административного регламента, представляются в Управление  посредством:

личного обращения заявителя, уполномоченного представителя заявителя;

направления по почте; 

с использованием электронных носителей;  
посредством регионального портала (www.09.gosuslugi.ru) и  единого портала (www.gosuslugi.ru) в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, путем заполнения в установленном порядке формы заявления о предоставлении мер социальной поддержки.
2.16. Указания на запрет требовать от заявителя.
Управление не вправе требовать от заявителя:
     - предоставления  документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;
      - представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Управления, иных государственных органов, органов местного самоуправления или организаций, в соответствии с нормативными  правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики.

    Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Управление по собственной инициативе.

2.17. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги. 
Основаниями для отказа в предоставлении субсидии, являются:

для граждан Российской Федерации - отсутствие документов, подтверждающих факт проживания на территории района;

для иностранных граждан и лиц без гражданства – отсутствие документа, подтверждающего факт постоянного проживания на территории района; 

представление заявителем недостоверных сведений. 

2.18. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги. 

2.18.1. Основаниями для приостановления  предоставления субсидий не более, чем на один месяц являются:

- неуплата получателем субсидий текущих платежей за жилое  помещение и (или) коммунальные услуги в течение 2 месяцев;

- невыполнения получателем субсидий условий соглашения по погашению задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;

- не предоставление заявителем в течение одного месяца документов, подтверждающих наступление события, которое влечет за собой уменьшение размера субсидий или прекращения права на получение субсидий (изменение места постоянного жительства получателя субсидий и членов его семьи, основания проживания, гражданства, состава семьи)

2.18.2. Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются: 

-  изменения постоянного места жительства заявителя;

- изменения состава семьи получателя субсидий, основания проживания в занимаемом жилом помещении, если эти изменения повлекли утрату права на получение субсидий;  

- предоставления заявителем и (или) членами его семьи заведомо недостоверной информации, имеющей существенное значение для предоставления субсидий или определения (изменения) ее размера; 

- непринятия  заявителем мер, направленных на устранение причин, послуживших основанием для приостановления субсидий в течение одного месяца со дня направления уведомления;

- непогашения задолженности или несогласования срока погашения задолженности в течение одного месяца со дня уведомления получателя субсидий о приостановлении предоставления субсидий (при отсутствии уважительной причины ее образования) 

- если по истечении 6 месяцев заявитель не продлил свое право пользования субсидиями.

     2.19. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых  организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги.

  2.19.1. Для предоставления государственной услуги по предоставлению субсидий, необходимые и обязательные услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.19.2. Документы, предоставляемые заявителем, заполняются должностными лицами соответствующих органов, организаций, учреждений по установленному в данных органах, организациях, учреждениях образцу. Указанные документы представляются в Управление в единственном экземпляре.

Иностранные документы должны быть легализованы в соответствии с действующим законодательством и переведены на русский язык. Документы, представляемые в копиях, после сверки их с соответствующим подлинником (кроме заверенных в установленном порядке) заверяются штампом «Копия верна» с указанием даты и личной подписью специалиста, либо печатью Управления.
2.20. Порядок, размер и основания взимания платы, взимаемой за предоставление государственной услуги. 
Предоставление государственной услуги в Управлении осуществляется  бесплатно.

2.21.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление государственной услуги и при получении результата предоставления услуги.

Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления не должно превышать 15 минут за исключением массового приема граждан (более 20 чел. в день).
Время ожидания в очереди при получения результата предоставления государственной услуги не должно превышать 15минут.

2.22. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме.

2.22.1.  Срок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме:

Заявление о предоставлении государственной услуги регистрируется в Управление в день его поступления. 

Если заявление о предоставлении государственной услуги представлено через Единый портал и региональный портал, посредством почтового отправления менее чем за 30 минут до окончания рабочего дня, либо получено в выходной день, оно регистрируется в течение следующего (ближайшего) рабочего дня.

Датой приема заявления о предоставлении государственной услуги считается дата его официальной регистрации в Управлении. 

2.22.2. Порядок регистрации заявления о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме.

Регистрация заявления о предоставлении государственной услуги осуществляется путем внесения информации о заявлении (номер заявления, наименование заявителя, дата приема заявления) в журнал регистрации заявлений, ведение которого осуществляется в Управлении.

Регистрационный номер заявления сообщается заявителю при приеме заявления.

2.23. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга,  к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги.
         Предоставление государственных услуг осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

     Для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

    Путь от остановок общественного транспорта до помещений приема и выдачи документов должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.

        В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.

    Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства.

    Вход в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок.

       На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию: наименование органа; место нахождения и юридический адрес; режим работы;

номера телефонов для справок; адрес официального сайта. Фасад   здания   должен   быть   оборудован   осветительными   приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей.

  В местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется.

В помещении приема "и выдачи документов организуется работа справочных окон, в количестве, обеспечивающем потребности граждан.

  Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.

   Помещения приема выдачи документов оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления государственных  услуг.

Помещение приема и выдачи документов может быть оборудовано информационным табло, предоставляющем информацию о порядке предоставления государственной услуги (включая трансляцию видеороликов, разъясняющих порядок предоставления государственных услуг), а также регулирующим поток «электронной очереди». Информация на табло может выводиться в виде бегущей строки.

Информационное табло размещается рядом со входом в помещение таким образом, чтобы обеспечить видимость максимально возможному количеству заинтересованных лиц.

В местах для ожидания устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла) для заявителей.

В помещении приема и выдачи документов выделяется место для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

В помещениях приема и выдачи документов могут быть размещены многофункциональные платежные терминалы, мини-офисы кредитных учреждений по приему платы за предоставление государственных услуг.

Информация о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника органа, осуществляющего предоставление субсидий, должна быть размещена на личной информационной табличке и на рабочем месте специалиста.

  Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для раскладки документов.

  В помещениях приема и выдачи документов организуется работа всех окон (кабинетов), в которых осуществляется прием и выдача документов.

 Прием комплекта документов, необходимых для предоставления субсидий, и выдача документов, при наличии возможности, должны осуществляться в разных окнах (кабинетах).

В помещениях приема и выдачи документов размещается абонентский ящик, а также стенд по антикоррупционной тематике. Кроме того, в помещениях приема и выдачи документов могут распространяться иные материалы (брошюры, сборники) по антикоррупционной тематике.

2.24. Показатели доступности и качества государственных услуг (возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, возможность получения услуги в электронной форме или в многофункциональных центрах предоставления государственных  услуг)
2.24.1. Показателями доступности и качества государственной услуги являются:

достоверность предоставляемой гражданам информации; полнота информирования граждан;

наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления государственной  услуги;

оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого заявления;

соблюдение сроков рассмотрения заявлений граждан;

количество жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления в ходе предоставления государственной услуги;

полнота и актуальность информации о порядке предоставления государственной  услуги.

2.24.2. При получении государственной услуги заявитель осуществляет не более  4   взаимодействий с должностными лицами.

Продолжительность  каждого  взаимодействия   не  должна  превышать   30  минут.

2.24.3. При оказании государственной услуги заявителю обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги на официальном сайте Управления, а также посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и
муниципальных услуг (функций)».

  2.24.4.
Заявителю
предоставляется
возможность получения
государственной услуги посредством  МФЦ.

2.25. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной  услуги в электронной форме.
      2.25.1. Заявители помимо личной подачи заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, имеют право направить заявления и документы посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также в  МФЦ).
 2.25.2.При предоставлении государственной  услуги в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» заявителю предоставляется возможность:
а) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения государственной услуги, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;
б)  представление заявления о предоставлении государственной услуги в электронном виде;

в)   осуществления мониторинга хода предоставления государственной услуги;
г)   получение результата государственной  услуги.
В случае направления документов в электронной форме заявление на получение государственной услуги должно быть подписано усиленной квалифицированной электронной подписью. Документы представляются в виде отсканированных в формате Portable Document Format (PDF), с разрешением не менее 300 dpi, сформированных в архив данных в формате «zip» либо «гаг», и подписываются простой (либо усиленной) электронной подписью.

Ко всем необходимым документам должны быть приложены все упомянутые в них приложения.

Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении государственной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Средства электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением государственной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, должны быть не ниже класса КС2 и обеспечивать защиту конфиденциальной информации.

2.25.3.Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на подачу заявления и документов, необходимых для предоставления государственной  услуги.
2.25.4.Предварительная запись может осуществляться следующими способами по    выбору заявителя:
при личном обращении заявителя в Управление;
по телефону;
через официальный сайт Управления.
         2.25.5.При  предварительной  записи  заявитель  сообщает  следующие  данные:

для   физического   лица:   фамилию,   имя,   отчество   (последнее   при наличии);
контактный номер телефона;
адрес электронной почты (при наличии);
желаемые дату и время представления документов.
      2.25.6. Предварительная запись осуществляется путем внесения указанных сведений в книгу записи заявителей, которая ведется на бумажных и/или электронных носителях.
2.25.7.  Инвалидам,  участникам  Великой  Отечественной  войны  обеспечивается возможность представить документы на предоставление государственной  услуги без предварительной записи вне очереди.

2.25.8. Заявителю сообщаются дата и время приема документов, окно (кабинет) приема документов, в которые следует обратиться. При личном обращении заявителю выдается талон-подтверждение. Заявитель, записавшийся на прием через официальный сайт Управления, может распечатать аналог талона-подтверждения.

Запись заявителей на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.

2.25..9.
При осуществлении предварительной записи заявитель в
обязательном порядке информируется о том, что предварительная запись
аннулируется в случае его неявки по истечении 15 минут с назначенного
времени приема.

Заявителям, записавшимся на прием через официальный сайт Управления, за три дня до приема отправляется напоминание на указанный адрес электронной почты о дате, времени и месте приема, а также информация об аннулировании предварительной записи в случае неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

2.25.10.   Заявитель  в  любое  время  вправе  отказаться  от  предварительной  записи.

2.25.11. В отсутствии заявителей, обратившихся по предварительной записи, осуществляется прием заявителей, обратившихся в порядке очереди.
2.25.12. График приема (приемное время) заявителей по предварительной записи   устанавливается  руководителем   Управления в зависимости от интенсивности обращений.

     3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению государственной  услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
            3.1. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, регионального портала.

Заявитель имеет право обратиться за государственной услугой в электронной форме, через Единый портал, региональный портал. 

В настоящее время для доступа к услугам на Едином портале реализовано два способа авторизации:

- с использованием логина/пароля;

- с использованием электронной подписи.

На Едином портале, региональном портале реализована концепция «личного кабинета» пользователя, обеспечивающая после его регистрации на порталах следующие возможности:

- ознакомление с информацией о государственной услуге;

- обеспечение доступа к формам заявлений и иных документов, необходимых для получения государственной услуги, их заполнение и представление в электронной форме;

- осуществление мониторинга хода предоставления государственной услуги;

- хранение реквизитов пользователя;

- ознакомление с нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

- ознакомление с настоящим административным регламентом;

-ознакомление с ответами на наиболее типичные вопросы заявителей, связанные с предоставлением государственной услуги; 

- обмена мнениями по вопросам предоставления государственной услуги. 
   3.2. Иные действия, необходимые для предоставления государственной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением государственной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением государственной услуги и (или) предоставления такой услуги.
   3.2.1. Заявитель имеет право обратиться в Управление за получением государственной услуги   в электронной форме.

При поступлении обращения заявителя за получением государственной услуги в форме электронного документа консультант Департамента обязан провести процедуру проверки действительности усиленной квалифицированной подписи заявителя, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов). 

Процедура проверки квалифицированной подписи заявителя осуществляется  консультантом Управления самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, либо с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

Специалист Управления проверяет данные об аккредитации уполномоченным федеральным органом исполнительной власти в сфере использования электронной подписи удостоверяющего центра, выдавшего электронную подпись, а также устанавливает  класс средств удостоверяющего центра на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти (Минкомсвязи России) по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением государственной услуги.

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, консультант Управления в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме  к рассмотрению обращения за получением государственной услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием причин отказа, которые послужили основанием для принятия такого решения.

Средства удостоверяющего центра, обеспечивающие создание и проверку действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя при обращении за получением государственной услуги, должны быть не ниже класса КС1 и обеспечивать защиту конфиденциальной информации.

   3.2.2.   Предоставление     государственной    услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной  услуги;
2) рассмотрение заявления и представленных документов;
3) формирование и направление межведомственного запроса;
4) принятие  решения  о  предоставлении  (об отказе  предоставления) государственной  услуги;
5) выдача результатов государственной  услуги.
   3.3.   Блок-схема предоставления государственной услуги
Блок-схема последовательности действий при предоставлении государственной  услуги представлена в приложении №1 к административному регламенту.

   3.4.
Прием заявления и документов, необходимых для предоставления
государственной  услуги.
    3.4.1. Основанием для начала данной процедуры является поступление в Управление при личном обращении, в письменном виде, в электронной форме, а также поданных через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг заявления от заявителя о предоставлении государственной  услуги и прилагаемых к нему документов.

   3.4.2.Прием и регистрация заявления о предоставлении государственной услуги и прилагаемых к нему документов осуществляется должностным лицом Управления, ответственным за прием заявления, по описи, копия которой с отметкой о дате приема указанных заявления и документов в день приема вручается заявителю, направляется ему заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или направляется электронной почтой.
   3.4.3. После регистрации заявление и прилагаемые к нему документы направляются в структурное подразделение Управления, ответственное за рассмотрение заявления и представленных документов по существу.

   3.4.4.Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения приема и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов не превышает 30  минут.

   3.4.5.Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав данной административной процедуры, является специалист Отдела по предоставлению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.
   3.4.6. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и представленных документов специалистом Отдела по предоставлению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, ответственного за рассмотрение заявления по существу.
   3.5.    Рассмотрение заявления и представленных документов
3.5.1.Основанием   для   рассмотрения   заявления   и   представленных документов является получение Управлением заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с пунктами 2.9. и 2.11. настоящего административного регламента.

3.5.2. Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
     Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-  прием и регистрацию документов;

- проверку права заявителя на назначение государственной услуги и формирование личного дела; 

- контрольную проверку и принятие решения о назначении (отказе в назначении) государственной  услуги;

-  назначение государственной  услуги;

-  формирование выплатных документов на предоставление государственной  услуги и передача их плательщикам;

-  изменение выплатных реквизитов получателя государственной  услуги; 

-  перерасчет размера назначенной государственной  услуги; 

 3.5.3. Рассмотрение заявления о предоставлении государственной услуги и представленных документов осуществляется специалистом Отдела по предоставлению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, ответственным за  выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры.
 3.5.3.1. Основанием для начала предоставления государственной услуги является личное обращение гражданина в  управление с комплектом документов, необходимых для назначения государственной  услуги.

 3.5.3.2. Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, вводит в компьютерную базу личные данные гражданина (фамилию, имя, отчество, адрес), осуществляет поиск имеющейся в базе информации об обратившемся гражданине для использования при дальнейших действиях по приему документов. 
  3.5.3.3.  В случае, если в управлении уже имеется личное дело, специалист, ответственный за прием документов, проверяет и сверяет оригиналы документов с копиями, находящимися в личном деле, и принимает новые документы.

  3.5.3.4. В случае, если заявитель соответствует требованиям, а предоставленные документы соответствуют требованиям данного регламента специалист, ответственный за прием документов, проверяет по базе данных управления наличие ранних обращений заявителя, наличие в управлении личного дела заявителя.

  3.5.3.5. В случае первичного обращения заявителя специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов, снимает недостающие копии с представленных документов; выполняет на копиях надпись об их соответствии подлинным экземплярам (ставит штамп "копия верна"), заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, вкладывает документы в папку личного дела получателя пособия, на обложке заполняет соответствующие графы (фамилию, имя, отчество, адрес с указанием почтового индекса, вид денежной выплаты), присваивает номер личного дела (автоматически из машины), делает на обложке личного дела отметку о номере лицевого счета (счетов).

   Документы, представленные в полном объеме, надлежащим образом оформленные регистрируются специалистом в Журнале регистрации 9 (приложение №4).
  3.5.4.Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения приема и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов не превышает          30 минут.
   3.5.5. Критериями принятия решения административной процедуры является соответствие (несоответствие) заявления о предоставлении государственной услуги и прилагаемых к нему документов пункту 2.16. настоящего административного регламента.

 3.5.6.
Результатом   административной   процедуры   является   назначение  государственной услуги.
  Специалист, подшивает решение о назначении компенсации (протокол назначения) в дело, в срок – 10 рабочих дней. Получателю государственной услуги по его просьбе выдают справку о получении им государственной услуги или перечислении ему государственной услуги с указанием периода и размера выплаты.

Специалист, вводит дела в базу с документами в личном деле:

-   фамилия, имя, отчество;

-   адрес;

-  способ выплаты, заявление о выплате государственной услуги;
-  срок назначения и окончания выплаты;
-  приостановку выплаты;

-  назначенную сумму с учетом прошлого времени.
Общий максимальный срок назначения выплаты государственной услуги не может превышать 10 рабочих дней.

3.5.7.  Порядок передачи результата
 Основанием для начала процедуры является поступление личного дела заявителя для  формирования выплатных документов, наступление 16 числа очередного месяца.

        Специалист один раз в месяц, не позднее 16 числа, формирует списки на выплату государственной услуги, готовит  и передает их в порядке делопроизводства  главному бухгалтеру для утверждения.

 Главный бухгалтер утверждает списки на выплату государственной услуги  и возвращает их специалисту, ответственному
за
назначение и выплату государственной услуги. Специалист передает утвержденные главным бухгалтером списки на выплату государственной услуги в порядке делопроизводства начальнику (его заместителю) Управления для утверждения.

Начальник (его заместитель) Управления утверждает, списки на выплату государственной услуги и возвращает их специалисту, 
ответственному 
за выплату государственной услуги. 

3.5.8.  Способ  фиксации результата выполнения административной  процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.

Специалист передает в срок согласно заключенным договорам, на бумажном носителе  и в электронном формате утвержденные главным бухгалтером управления и начальником управления списки на выплату компенсации государственной  услуги в службу доставки.

Общий максимальный срок оформления выплатных документов и их передача плательщикам  не может превышать 3 рабочих дня
3.6. Формирование и направление межведомственных запросов
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления государственной услуги, является непредставление заявителем в Управление  документов и информации, которые могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
3.6.2.
  Межведомственный запрос формируется и направляется в форме
электронного документа, подписанного электронной подписью, по каналам
системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).
При отсутствии технической возможности формирования и направления
межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам
СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по
почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской
доставкой.

Максимальный срок формирования и направления запроса составляет 2 рабочих дня.
3.6.3. Для предоставления государственной услуги Управление  направляет межведомственные запросы в  органы государственной власти и органы местного самоуправления, участвующие в предоставлении государственной услуги, а также документы и сведения, которые запрашиваются в органах (организациях).
   Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления государственной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию. После направления межведомственного запроса, представленные в Управление документы и информация передаются специалисту, ответственному за их рассмотрение.
3.6.4. Результатом административной процедуры является обобщение
полученной информации (документов) по межведомственному взаимодействию, необходимой для предоставления государственной услуги заявителю.
3.7. Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) государственной  услуги.

  3.7.1.   Основанием для начала административного действия является поступление руководителю Управления (уполномоченному им лицу) комплекта документов, представленных заявителем, проекта уведомления об отказе в предоставлении субсидии.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

  3.7.2. Руководитель Управления (уполномоченное им лицо) в течение двух рабочих дней проверяет правомерность подготовленного специалистом решения, визирует уведомление об отказе либо решение о назначении субсидии сидии                                                                                                                         и возвращает с комплектом документов специалисту.   

 3.7.3. Решение о назначении (отказе в предоставлении) субсидии должно быть принято не позднее чем через 10 дней после регистрации представленных заявителем документов. В случае необходимости дополнительного консультирования, направления запросов в сторонние организации решение о предоставлении (отказе в предоставлении) субсидии должно быть принято не позднее, чем через 30 дней после регистрации документов заявителя.

 3.7.4. Результатом административной процедуры является вынесение решения о назначении (отказе в назначении) субсидий. 

 3.7.5.  Способом фиксации результата является визирование документов.

3.8.  Выдача результатов государственной  услуги.

 3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление личного дела заявителя для  формирования выплатных документов. 

 3.8.2.  Специалист отражает в электронных делах сведения о невыплаченных суммах за прошедший месяц на основании документов, вернувшихся из службы доставки; при этом проверяет итоговые суммы по невыплаченным делам, при совпадении итогов с ведомостями выполняет запись в журнал учета по неоплате; формирует и печатает реестры «Взамен» и «По длительной неоплате»; проверяет сформированные данные по разовым выплатам; осуществляет формирование акта сверки и отправки  в службу доставки.

Специалист, формирует и печатает реестры движения дел, журналы учета движения по реестрам, по способу выплаты «Поручение», и разовым выплатам. 

Специалист формирует и печатает ведомости по почтовым отделениям, производит запись в журналы учета, печать журналов движения формы П-7 по всем способам выплаты; все документы оформляет для передачи в службы доставки и для подшивки.  

Специалист по отчету службы доставки, делает отметку в базе данных о неполучении субсидии  каждым конкретным получателем, то есть вводит неоплату по отчетам службы доставки. Ввод неоплаты по каждому почтовому отделению зависит от количества людей, не получивших субсидию, но не менее 3 минут на каждого заявителя. 

    Специалист по каждому почтовому отделению отдельно и по всем почтовым отделениям  вместе автоматизированным способом формирует акт сверки с предыдущим месяцем по количеству получивших и по выплаченным суммам, отдает его начальнику управления или его заместителю и главному бухгалтеру управления для подписания.

Подписи заверяет печатью органа управления.

Специалист автоматизированным способом формирует реестр на снятие с оплаты. Перед формированием ведомостей выполняет  следующие действия:

корректирует все реестры за первый либо второй этап;

распечатывает журналы движения по реестрам.

В случае поступления от службы доставки в течение 6 месяцев извещений о неполучении гражданином субсидии, субсидию  приостанавливает до выяснения причины неполучения субсидии заявителем и ее устранения или изменения выплатных данных или способа выплаты. Оформляет распоряжение и уведомление о приостановлении выплаты, автоматизированным путем осуществляет печать реестра «на прекращение» и подшивает его в личное дело. После изменения выплатных данных или изменения способа выплаты по обращению гражданина субсидию выплачивают за прошедший период приостановки размера субсидии, но не более чем за шесть прошедших месяцев. 

Специалист направляет заявителю письмо и дублирует по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении) уведомление о приостановлении субсидии или   ее предоставлении.

Специалист один раз в месяц, не позднее 28 числа, формирует списки на выплату субсидии, готовит платежные документы и передает их в порядке делопроизводства  главному бухгалтеру для утверждения.

Главный бухгалтер утверждает, списки на выплату субсидий  и платежные документы  и возвращает их специалисту, ответственному за выплату субсидий.

Специалист передает утвержденные главным бухгалтером списки на выплату субсидии  и платежные документы  в порядке делопроизводства начальнику (его заместителю) управления для утверждения.

Начальник (его заместитель) управления утверждает, списки на выплату субсидии  и платежные документы  и возвращает их специалисту, ответственному за выплату субсидии.

Специалист передает в срок согласно заключенным договорам, на бумажном носителе и в электронном виде на дискете утвержденные главным бухгалтером управления и начальником управления списки на выплату субсидии и платежные документы в службу доставки.

Общий максимальный срок оформления выплатных документов и их передача плательщикам  не может превышать 3 рабочих дня. 

3.8.4. Процедура заканчивается передачей платежных документов  в службу доставки.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента предоставления государственной  услуги.
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги.
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, осуществляется ответственными должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги.
4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами структурных подразделений Управления, ответственных за организацию работы по предоставлению государственной услуги, проверок
соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной  услуги.

4.3.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги.

4.3.1.  Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги осуществляется в формах:

1) проведения проверок;
2)  рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Управления, ответственных за предоставление государственной услуги.
4.3.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления государственной  услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы Управления. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной  услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением государственной  услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.
4.3.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Управления, ответственных за предоставление государственной  услуги.
4.4.
Ответственность муниципальных служащих органов местного
самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе
предоставления государственной услуги
4.4.1. Персональная ответственность должностных лиц Управления закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Карачаево-Черкесской Республики.
4.4.2. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений регламента, виновные должностные лица Управления несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления государственной  услуги.
4.5. Положения, характеризующие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги и принятию решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики, а также положений настоящего административного регламента.

    Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Управления, а также принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления Карачаево-Черкесской Республики, предоставляющего государственную услугу, а также их должностных лиц.
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Управления, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, а также принимаемых ими решений при предоставлении государственной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;
2) нарушение срока предоставления государственной услуги;
3)
 требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Карачаево-Черкесской Республики, муниципальными правовыми актами для
предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики, муниципальными правовыми актами;
6)  затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, непредусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики, муниципальными правовыми актами;

7)  отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Заявители могут подать жалобу руководителю Управления о нарушении своих прав и законных интересов должностными лицами и (или) муниципальными служащими администрации Малокарачаевского муниципального района при предоставлении муниципальной услуги.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной     форме в орган, предоставляющий государственную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем Управления, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем Управления, предоставляющего государственную услугу..Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5. Жалоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б)  фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
в)
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,
предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего;

г)
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель     прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.
5.7. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.8. По результатам рассмотрения обращения жалобы Управление принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления    государственной    услуги    документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными  правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми   актами   Карачаево-Черкесской   Республики,   муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.9.Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.11. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.12. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Управления, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть сообщена заявителю в устной и/или письменной форме.
5.13. Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе вышестоящим  
должностным лицам.
        5.14.     В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Управления, в установленном порядке незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
    5.15.  Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
    5.15.1. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
    5.15.2. Управление вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
Приложение 1
Краткое описание предоставления государственной  услуги
Приложение 2 
Образец заявления о предоставлении государственной услуги
                                                      Приложение № 1 к

                                                      административному регламенту предоставления   

                                                      государственной   услуги « Назначение  и   

                                                      выплата субсидий гражданам на оплату жилого  

                                                      помещения и коммунальных услуг ».                                                                                                                            

 Блок-схема предоставления государственной услуги




















                        



	


Приложение 2 
Образец заявления о предоставлении государственной услуги

[image: image1.emf]Начальнику Управления труда   и социального развития     МАЛОКАРАЧАЕВСКОГО                           (города, района )   о т _________________________ ___   ( Ф.И.О. полностью)   ____________________________________ ____   ____________________________________ ____   прож.:   с.    ул. _ ____ ____ _________________ ____   _____________________________ ____   тел:   __________________________ ___     ЗАЯВЛЕНИЕ   1.  Прошу назначить субсидию на оплату жилого пом ещения и коммунальных услуг, на  приобретение твердого топлива и баллонов со сжиженным газом (ненужное заче ркнуть),   мне и членам моей семьи  и перечислять субсидию на мой лицевой счет, открытый в банке   ____________________________________№счета__________ _____________________________ _   2. Второго жилья не имею. Моя семья имеет жилье общей площадью  _________м/2,   жи лой_______м/2.     3. Я согласен (на) использовать субсидию для оплаты жилищно - коммунальных услуг,  на  приобретение твердого топлива и баллонов со сжиженным газом (ненужное зачеркнуть).   Подпись заявителя________________       4. Мои доходы составляют:   - заработная  плата _________________________________________________________за 6 месяцев,   - пенсия__________________________________________________________________за 6 месяцев,   - стипендия_______________________________________________________________за 6 месяцев,   - посо бие по безработице  _ _____ __ ___________________________________________за 6 месяцев,   - средства, направленные на оплату обучения на платной  основе в  образовательных учреждениях  всех видов   _________________ _ _____________________________________________за 6 ме сяцев,   - полученные алименты_____________________________________________________за 6 месяцев,   - детские пособия__________________________________________________________за 6 месяцев,   - доход от сдачи жилого помещения в поднаем  ________________________________за 6 месяцев,   - компенсации на оплату жилого помещения  __________________________________за 6 месяцев,   - средства, выделяемые опекуну (попечителю) _________________________________з а 6 месяцев,   - доходы, полученные от реализации от личного подсобного хозяйства, а также от заготовки  соков, плодов, грибов, орехов, лекарственных трав и др.___________________________________   - доходы от предпринимательской деятельности  ___________________ ____________за 6 месяцев,   - другие доходы ___________________________________________________________за 6 месяцев.       5.С установленными  правилами  назначения  и  прекращения  субсидий  (в  том  числе  за  неоплату   ЖКУ в течение 2 месяцев, пред оставление за ведомо ложной информации, являющейся  основанием для предоставления субсидий, непредставлением  сведений об изменении  состава   семьи,  доходов, места жительства   ознакомлен(на), согласен(на)  и обязуюсь их выполнять.  Подпись заявителя ______________________ ___________________________________________.     6.С проверкой предоставленной мною информации и направлением для этого запросов в  налоговые и иные органы (организации) ,  согласен(на). Подпись заявителя   ______ ____________ .     7.В течени е  15 дней обязуюсь сообщать  о наступлении событий, влекущих за собой  изменение условий предоставления субсидий. Излишне перечисленные средства будут  возвращены мною добровольно . Подпись заявителя ____________________________________.       «_______»________________20 1 4 г.              __ ___________________________________________                                                                     (Ф.И.О. полностью, подпись)  
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