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       проект
АДМИНИСТРАЦИЯ

ЗАКРЫТОГО АДМИНИСТРАТИВНО - ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ - ПОСЁЛОК  МИХАЙЛОВСКИЙ

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От_______________                                                                    №

Об   утверждении  административного

регламента  оказания  муниципальной  

услуги по предоставлению гражданам

субсидий на оплату жилого помещения

и коммунальных услуг    на   территории 

ЗАТО - пос. Михайловский Саратовской  области

В целях улучшения качества предоставления муниципальной услуги, руководствуясь Уставом городского округа ЗАТО - пос. Михайловский

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент оказания муниципальной услуги по предоставлению гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, на территории  ЗАТО – пос. Михайловский Саратовской области согласно приложению.

2. Отделу экономики, инвестиционной политики и управлению собственностью  администрации ЗАТО- пос. Михайловский  разместить утвержденный регламент на официальном сайте администрации ЗАТО -  пос. Михайловский  ( www.mihailovski.ru).

3. Опубликовать Постановление в газете «Михайловские новости».

4. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на первого заместителя главы ЗАТО – пос. Михайловский Бодрова Ю.Л. 

Глава ЗАТО - пос. Михайловский

Саратовской области                                                                        А.М.Романов

Приложение к постановлению 

администрации ЗАТО –  пос. Михайловский 
№_______от________________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации ЗАТО – пос. Михайловский  Саратовской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»
1. Общие положения
           1.1. Административный регламент администрации ЗАТО - пос. Михайловский Саратовской области по предоставлению муниципальной услуги «предоставление гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по назначению и расчету субсидий гражданам на оплату жилого помещения и коммунальных услуг. 

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.2. Муниципальную услугу предоставляет  структурное подразделение администрации ЗАТО - пос. Михайловский – отдел экономики, инвестиционной политики и управления собственностью  (далее – администрация ЗАТО - пос. Михайловский).

Обязанности по предоставлению муниципальной услуги исполняет специалист I категории по начислению и выплате субсидий (далее - должностное лицо).
При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с министерством строительства и жилищно-коммунального хозяйства Саратовской области.

Перечень организаций, без обращения в которые заявители не могут получить муниципальную услугу.

Управление Пенсионного фонда в Краснопартизанском районе,

Центр  занятости населения Краснопартизанского района, 
Управление социальной поддержки населения Краснопартизанского района, 

организациями, предоставляющими услуги ЖКХ, 

организациями, оказывающими услуги населению по предоставлению газа и электроэнергии,

Филиал Акционерного коммерческого Сберегательного банка Российской Федерации Пугачевское отделение № 3973/085, 

другими органами, организациями и учреждениями. 

1.3. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги  (далее – муниципальная услуга) осуществляются в соответствии с: 

Законом Саратовской области № 300-ЗСО от 28.12.2007 « О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по организации предоставления и предоставлению гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»; 

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г ; 

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 № 188-ФЗ (в редакции Федерального закона от 31.12.2005 № 199-ФЗ;от 18.12.2006 № 232-ФЗ;от 29.12.2006 № 250-ФЗ;от 29.12.2006 № 251-ФЗ;от 29.12.2006 № 258- ФЗ; от 18.10.2007 № 230-ФЗ;от 24.04.2008  №  49-ФЗ;от 13.05.2008 № 66-ФЗ;от 23.07.2008  № 160-ФЗ;от 03.06.2009  № 121-ФЗ;от 27.09.2009 №  228-ФЗ;от 23.11.2009 № 261-ФЗ;от 17.12.2009 № 316-ФЗ;от 04.05.2010 № 70-ФЗ;от 27.07.2010 № 237-ФЗ;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 14 декабря 2005 г . № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»; 
Постановлением Правительства Саратовской области от 15.08.2006 N 248-П
(ред. от 30.06.2010)
"О стандартах стоимости жилищно-коммунальных услуг"; 

Постановлением Правительства Саратовской области "О внесении изменений в постановление Правительства Саратовской области от 15 августа 2006 г. N 248-П" от 05.04.2010 N 117-П; от 28.01.2010 N 28-П; от 29.07.2009 N 331-П; от 07.07.2009 N 285-П; от 27.02.2009 N 71-П; от 06.05.2008 N 188-П ; от 29.02.2008 N 76-Пи ;от 21.12.2007 N 458-П; от 27.09.2007 N 333-П; от 11.09.2007 N 309-П; от 18.07.2007 N 271-П;от 10.07.2007 N 261-П; от 01.06.2007 N 221-П; от 03.04.2007 N 151-П; от 28.02.2007 N 82-П; от 08.12.2006 N 392-П; от 24.10.2006 N 328-Пи; от 29.07.2009 N 330-П(ред. от 17.09.2009);
иными нормативными правовыми актами.  

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача справки о назначении субсидии; 
- выдача мотивированного отказа в предоставлении субсидии; 

- приостановление предоставления субсидии; 

- прекращение предоставления субсидии; 

- выплата субсидии; 

- возобновление выплаты субсидии.
1.5. Право на субсидии имеют:

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

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

в) члены жилищного или жилищно-строительного кооператива;

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

д) субсидии предоставляются гражданам при отсутствии у них задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг или при заключении и (или) выполнении гражданами соглашений по ее погашению.

1.7. Субсидии предоставляются гражданам, указанным в подразделе 1.5 административного регламента, с учетом постоянно проживающих с ними членов их семей.

1.8. 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. 
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещениях администрации ЗАТО – пос. Михайловский по адресу Саратовская область, ЗАТО – пос. Михайловский ул. 60 лет Победы д.6. С использованием средств телефонной связи (2-22-44), электронного информирования (официальный сайт в сети Internet (www.mihailovski.ru)).
Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы администрации ЗАТО – пос. Михайловский, размещаются при входе в помещение. 

Для получения консультации  о процедуре выполнения муниципальной услуги   заинтересованные  лица обращаются в устной или письменной форме в администрацию ЗАТО - пос. Михайловский, на официальный сайт в сети Internet (www.mihailovski.ru) а также по телефону: 
	Наименование
	Контакты

	Администрация ЗАТО – пос. Михайловский; отдел экономики, инвестиционной политики и управления собственностью; специалист I категории по начислению и выплате субсидий.  


	Почтовый адрес: 413540, Саратовская область, ЗАТО - пос. Михайловский,  ул. 60 лет Победы, д.6.

Телефон: 8(84577)2-22-44


График работы:

понедельник - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

вторник     - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

среда       - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

четверг     - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

пятница     - 08.00 - 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00);

суббота     - выходной день;

воскресенье - выходной день.  

Время предоставления перерывов для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка администрации ЗАТО-пос Михайловский. 

Приемные дни - понедельник, вторник, среда.

Выдача уведомлений – четверг.

2.2.Сроки предоставления муниципальной услуги

1. Должностное лицо администрации ЗАТО – пос. Михайловский принимает решение о предоставлении субсидии или о мотивированном отказе в ее предоставлении, рассчитывает размер субсидии и направляет (вручает) соответствующее решение заявителю в течение 10 рабочих дней с даты получения всех документов, предусмотренных административным регламентом (Форма справки о назначении субсидии - Приложении № 2). 

2. Должностное лицо администрации  ЗАТО – пос. Михайловский принимает решение о приостановлении предоставления субсидии для выяснения причин возникновения (непогашения) задолженности по оплате жилого помещения и (или) коммунальных услуг, неисполнения требований, предусмотренных пунктом 1 подраздела 2.7., подразделом 2.4 административного регламента,  (Форма уведомления о приостановлении предоставления субсидии - Приложение № 3). 

3. При представлении документов с 1-го по 15-е число месяца субсидия гражданам на оплату жилого помещения и коммунальных услуг выплачивается с 1-го числа этого месяца, а при представлении указанных документов с 16-го числа до конца месяца - с 1-го числа следующего месяца. 

4. На одну семью предоставляется одна субсидия сроком на 6 месяцев. 

5.Выплата субсидии гражданам на оплату жилого помещения и коммунальных услуг - с 1 по 10 число месяца, следующего за месяцем, за который выплачивается субсидия. 

6.Максимальный срок приема документов от граждан не может превышать 30 минут.  

7. Порядок предоставления консультаций: 

а) консультационная поддержка (адресная информация о правилах расчета субсидий, о предоставляемых для назначения субсидий документах) получателю муниципальной услуги предоставляется (при личном обращении, по телефону) должностным лицом администрации ЗАТО - пос. Михайловский в процессе предоставления муниципальной услуги; 

б) предварительная запись на прием к должностному лицу осуществляется по телефону в процессе предоставления муниципальной услуги, информируют граждан о номерах телефонов, по которым они могут предварительно записаться на прием; 

в) при согласовании по телефону времени для оказания консультационной поддержки должностное лицо назначает время с учетом графика установленного времени приема в порядке очередности посетителей, а также с учетом пожеланий обратившегося за консультацией заявителя; 

г) максимальный срок получения консультации составляет 30 минут на каждого заявителя. 

2.3. Причины мотивированного отказа в предоставлении запрашиваемой заявителем муниципальной услуги: 

1. представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов, если указанные обстоятельства были установлены в процессе рассмотрения обращения на предоставление муниципальной услуги;
2. отсутствие права у заявителя на предоставление муниципальной услуги. Не имеют права на получение муниципальной услуги по предоставлению и расчету субсидии гражданам на оплату жилого помещения и коммунальных услуг следующие категории граждан: 

а) ссудополучатели по договору безвозмездного пользования жилым помещением частного жилищного фонда; 

б) отказополучатели, которым право пользования жилым помещением предоставлено по завещательному отказу; 

в) получатели ренты, проживающие в жилом помещении частного жилищного фонда на основании договора пожизненного содержания с иждивением; 

г) поднаниматели жилого помещения государственного, муниципального или частного жилищного фонда, проживающие по договору поднайма; 

д) временные жильцы в жилых помещениях независимо от вида жилищного фонда. 

3.невозможность предоставления муниципальной услуги из-за представления заявителем заведомо недостоверной информации, имеющей существенное значение для назначения субсидии; 

4. невозможность предоставления субсидии гражданам, имеющим задолженность по оплате жилого помещения и коммунальных услуг. 

2.4. Предоставление субсидии приостанавливается по решению администрации ЗАТО - пос. Михайловский при условии: 

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

- невыполнения получателем субсидии условий соглашения по погашению задолженности; 

- неисполнения получателем субсидии требований, предусмотренных в пункте 1 подраздела 2.7. административного регламента. 

(Форма уведомления о приостановления предоставления субсидии - Приложение № 3).   

2.5. Предоставление субсидии прекращается по решению администрации ЗАТО - пос. Михайловский при условии: 

1. изменения места постоянного жительства получателя субсидии; 

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

3. представления заявителем заведомо недостоверной информации;
4. непогашение задолженности в течении одного месяца с даты уведомления получателя субсидии о приостановлении предоставления субсидии (при отсутствии уважительных причин).

(Форма уведомления о прекращении предоставления субсидии - Приложение № 4). 

2.6. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги 

1. Прием получателей муниципальной услуги ведется должностным лицом  администрации ЗАТО – пос. Михайловский населения в здании (помещении), определенном для этих целей главой ЗАТО - пос. Михайловский. 

На территории, прилегающей к зданию, где ведется прием, в обязательном порядке должно быть предусмотрено место для парковки автомобилей. 

2. Прием осуществляется должностным лицом администрации ЗАТО – пос. Михайловский в специально отведенном для этих целей помещении с использованием программного комплекса ПТК «Радей-Соцзащита» по обслуживанию жилищных субсидий. 

3. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями и скамьями (банкетками). 

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания). 

2.7. Другие положения, характеризующие порядок предоставления муниципальной услуги 

1. Получатель 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, основания проживания, гражданства, состава семьи), обязан представить должностному лицу администрации ЗАТО – пос. Михайловский документы, подтверждающие такие события. 

2. В случае если получатель субсидии в установленный срок не представил должностному лицу администрации ЗАТО – пос. Михайловский документы, указанные в пункте 2. подраздела 2.2.  административного регламента, необоснованно полученные в качестве субсидии средства засчитываются в счет будущей субсидии, а при отсутствии права на получение субсидии в последующие месяцы эти средства добровольно возвращаются получателем субсидии в местный бюджет. При отказе от добровольного возврата указанных средств они по иску администрации ЗАТО – пос. Михайловский истребуются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

3. В случае предоставления субсидии в завышенном или заниженном размере вследствие ошибки, допущенной должностным лицом администрации ЗАТО – пос. Михайловский или  при расчете размера субсидии излишне выплаченные средства подлежат возврату в порядке, установленном пунктом 2. подраздела 2.7. административного регламента, а недоплаченные средства выплачиваются получателю субсидии в месяце, следующем за месяцем, в котором была обнаружена ошибка. 

Выплата недоплаченных средств осуществляется и в том случае, когда месяц, в течение которого они должны быть перечислены, приходится на период, когда гражданин утратил право на получение субсидии. 

4. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов. Представление заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений является основанием для отказа в предоставлении субсидии.

5. Органы и организации, выдавшие указанные в подразделе 2.8 настоящего административного регламента документы, несут ответственность за достоверность содержащихся в этих документах сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.8. Перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов: 

1. для получения субсидии граждане, указанные в подразделе 1.5.настоящего административного регламента  (далее - заявители), или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют в администрацию ЗАТО - пос. Михайловский заявление (форма заявления- приложение №1) о предоставлении субсидии с приложением следующих документов:

а) копии документов, подтверждающих правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена). При наличии разногласий между заявителем и проживающими совместно с ним по месту постоянного жительства лицами по вопросу принадлежности к одной семье должностное лицо учитывает в качестве членов семьи заявителя лиц, признанных таковыми в судебном порядке; 

б) копии документов, подтверждающих правовые основания владения и пользования заявителем жилым помещением, в котором он зарегистрирован по месту постоянного жительства (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);

в) документы, содержащие сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту его постоянного жительства. 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;

г) документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи, учитываемые при решении вопроса о предоставлении субсидии. Индивидуальные предприниматели для подтверждения получаемых ими доходов представляют документы, предусмотренные налоговым законодательством Российской Федерации для избранной ими системы налогообложения, что удостоверяется документом налогового органа; 

д) документы, содержащие сведения о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, начисленных за последний перед подачей заявления о предоставлении субсидии месяц, и о наличии (отсутствии) задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг. Если заявитель указал в заявлении о предоставлении субсидии в качестве членов своей семьи не всех граждан, зарегистрированных совместно с ним по месту его постоянного жительства, он обязан представить документы, подтверждающие размер вносимой ими платы за содержание и ремонт жилого помещения и коммунальные услуги;

е) копии документов, подтверждающих право заявителя и (или) членов его семьи на льготы, меры социальной поддержки, компенсации по оплате жилого помещения и коммунальных услуг (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена);

ж) 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).

2.члены семей граждан, указанных в  подразделе 1.8. настоящего административного регламента, дополнительно к документам, предусмотренным пунктом 1 подраздела 2.8. настоящего административного регламента, представляют документы, подтверждающие причину выбытия этих граждан, а также факт постоянного проживания в соответствующем жилом помещении совместно с указанными гражданами до их выбытия.

3. Должностное лицо администрации ЗАТО – пос. Михайловский вправе проверять подлинность представленных заявителем документов, полноту и достоверность содержащихся в них сведений 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 предпринимателей, налоговые и таможенные органы, органы и учреждения федеральной государственной службы занятости населения, организации связи, другие органы и организации.

4. При наличии у должностного лица администрации ЗАТО – пос. Михайловский сведений, необходимых для принятия решения о предоставлении субсидий и расчета их размеров, граждане могут быть освобождены по решению этого органа от обязанности представления всех или части документов, указанных в пунктах 1. и 3. подраздела 2.8 настоящего административного регламента.

5. Должностное лицо администрации ЗАТО – пос. Михайловский формирует в отношении каждого заявителя дело, в которое включаются документы, связанные с предоставлением субсидии и определением ее размера (далее - персональное дело), с использованием автоматизированного рабочего места АРМ (выплата субсидий)  формируется  база данных по обращению (далее - БД). Документы на бумажных и электронных носителях информации подлежат хранению не менее 3 лет. При несоответствии записей на бумажных носителях информации записям на электронных носителях информации приоритет имеют записи на бумажных носителях.  

2.9.Способы представления документов и получения результата предоставления муниципальной услуги 

1. Для приобретения права на получение субсидии заявитель: 

- представляет документы (копии документов) лично при обращении к должностному лицу администрации ЗАТО – пос. Михайловский;
- направляет документы (копии документов) в   администрацию ЗАТО – пос. Михайловский по почте. При этом днем обращения за субсидией считается дата их получения должностным лицом ЗАТО – пос. Михайловский. Обязанность подтверждения факта отправки указанных документов лежит на заявителе. 

Копии документов, направляемых по почте, требуют обязательного нотариального заверения. 

2. Результат предоставления муниципальной услуги доводится до заявителя: 

- при личном обращении заявителя к должностному лицу  администрации ЗАТО – пос. Михайловский  (форма справки установленного образца - Приложение № 2); 

- в письменной форме в течение 5 рабочих дней с даты принятия решения при получении документов для назначения субсидии по почте. Копия решения помещается в персональное дело заявителя.

3. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10.Способы получения результата муниципальной услуги 

1. Информация о назначении либо отказе в назначении субсидии предоставляется в течение 30 минут после обращения заявителя к должностному лицу администрации ЗАТО - пос. Михайловский. 

2. Заявитель получает назначенную субсидию в период с 1 по 10 число следующего за отчетным месяца:  

- через филиал Акционерного коммерческого Сберегательного банка Российской Федерации Пугачевское отделение № 3973/085.
3. Административные процедуры
3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1. прием документов на оказание муниципальной услуги, проверка наличия представленных документов и сведений, установленных административным регламентом; 

2. правовая оценка представленных документов и сведений; 

3. принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с основаниями, установленными административным регламентом; 

4. регистрация заявлений в книге учета входящих документов, формирование в отношении каждого заявителя дела;
5. расчет субсидии. Формирование БД «Назначение субсидии»; 

6. формирование БД «Выплата субсидии». Организация выплаты субсидии. Финансирование. Выплата субсидии; 

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

7. приостановление выплаты субсидии; 

8. прекращение выплаты субсидии; 

9. перерасчет размера субсидии при изменении региональных стандартов, значений действующих в субъекте Российской Федерации прожиточных минимумов социально-демографических групп, а также условий и порядка предоставления субсидий, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации и Постановлением Правительства Российской Федерации от 14 декабря 2005 г . № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»; 

10. Выборочная проверка сведений, предоставленных заявителями.

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение гражданина (заявление о предоставлении субсидии - Приложение № 1). 

3.3. На одну семью предоставляется одна субсидия сроком на 6 месяцев. 

3.4. Получатели муниципальной услуги, обратившиеся впервые, наряду с заявлением предоставляют другие документы, установленные административным регламентом. 

3.5. Перечень обязательных документов, которые предоставляются гражданами должностному лицу администрации ЗАТО – пос. Михайловский месту постоянного жительства для получения субсидии, предусмотрен пунктом 8 Постановления Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг», подразделом 2.8 настоящего Административного регламента.

3.6. Документы могут направляться в администрацию ЗАТО – пос. Михайловский по почте. При этом днем обращения за субсидией считается дата их получения администрацией ЗАТО - пос. Михайловский. 

3.7. Вместе с тем, с целью уменьшения количества предоставляемых справок и улучшения качества обслуживания граждан, если в составе семьи в течение срока предоставления субсидии не произошли изменения, связанные с гражданством, основанием проживания, правами на льготы и меры социальной поддержки, то при повторном обращении за субсидией не обязательно представлять копии документов, которые уже имеются в деле. 

3.8. Должностное лицо администрации ЗАТО - пос. Михайловский устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет наличие документов, установленных административным регламентом. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 

3.9. На основании представленных документов должностное лицо администрации ЗАТО - пос. Михайловский информирует заявителя о принятом решении. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту. 

3.10. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо администрации ЗАТО - пос. Михайловский разъясняет причины, основания отказа и порядок предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 

3.11. Должностное лицо администрации ЗАТО - пос. Михайловский формирует в отношении  заявителя персональное  дело, в которое включаются документы, связанные с предоставлением субсидии и определением ее размера, с использованием автоматизированного рабочего места АРМ (выплата субсидий)  формируется  база данных.

3.12. Прием граждан осуществляется должностным лицом администрации ЗАТО - пос. Михайловский с использованием автоматизированного рабочего места (АРМ) «Расчет субсидий» за текущий месяц – до 15 числа. 

3.13.Должностное лицо администрации ЗАТО - пос. Михайловский с использованием автоматизированного рабочего места (АРМ) «Расчет субсидий» проводит массовый расчет назначений ежемесячно 15 числа. 

3.14. Должностное лицо администрации ЗАТО - пос. Михайловский с использованием автоматизированного рабочего места (АРМ) «Контроль выплат» реестр  назначений субсидий.
3.15. Должностное лицо администрации ЗАТО - пос. Михайловский направляет ежемесячно 19 числа отчет-заявку в министерство строительства и ЖКХ Саратовской области. 

3.16. Выделение субвенций на лицевой счет администратора доходов министерством строительства и ЖКХ Саратовской области, затем на  единый счет бюджета ЗАТО - пос. Михайловский - до 1 числа каждого месяца. 

3.17. Направление денежных средств администрацией ЗАТО - пос. Михайловский на счета, в Филиал Акционерного коммерческого сберегательного банка Российской Федерации Пугачевское отделение №3973/085  в электронном виде до 10 числа. (Акт приема-передачи реестров на зачисление денежных средств на счета физический лиц - приложение №5). 

3.18. Выплата субсидии гражданам на оплату жилого помещения и коммунальных услуг - с 1 по 10 число месяца, следующего за месяцем, за который выплачивается субсидия. 

Максимальный срок приема документов от граждан не может превышать 30 минут. 

 
 3.19.Блок схема исполнения муниципальной услуги - приложение № 6.
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела экономики, инвестиционной политики и управления собственностью (далее - руководителем). 

Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем,  проверок соблюдения и исполнения должностным лицом положений административного регламента. 
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем. 

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы). 

Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные работники органа местного самоуправления. 

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

Акт подписывается членами комиссии. 
  

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе рассмотрения обращения, действий или бездействия должностного лица администрации ЗАТО - пос. Михайловский в досудебном и судебном порядке. 

В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с 

 жалобой лично, направить письменное заявление, жалобу (претензию).

Письменное заявление, жалобу (претензию) можно отправить по почте в адрес администрации ЗАТО - пос. Михайловский, указанный в подразделе 2.1 настоящего административного регламента. 

При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации  лицом ответственным за делопроизводство администрации ЗАТО - пос. Михайловский.

В исключительных случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений заявителей могут быть продлены главой   ЗАТО - пос. Михайловский, или иным уполномоченным на то  лицом  не более чем на 30 дней, уведомив  заявителя о продлении срока рассмотрения указав причины, послужившие основанием продления срока рассмотрения.

 заявитель  в письменном  обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает: 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, которым подается жалоба, его место жительства или пребывания; 

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

суть обжалуемого решения, действия (бездействия); 

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения (жалобы); 

личную подпись и дату. 

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы. 

По результатам рассмотрения жалобы глава  ЗАТО – пос. Михайловский или иное уполномоченное им лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 

Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях: 

отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчестве лица, его почтового адреса), об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято). 

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента его регистрации  лицом ответственным за делопроизводство администрации ЗАТО - пос. Михайловский ее получения.  

Приложение №1

 к административному регламенту 

утвержденным постановлением  администрации

 ЗАТО – пос. Михайловский №_______от________
В уполномоченный орган по предоставлению субсидий

________________________________________________

________________________________________________

От гражданина(ки)________________________________

________________________________________________

Номер дом телефона:______________________________

                                                                         номер раб телефона:______________________________                                                                      

Заявление

о предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

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

	№

п/п
	Фамилия, Имя, Отчество
	Степень родства
	№ паспорта кем и когда выдан
	Наличие льгот(мер социальной поддержки)

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


В настоящее время проживающих в жилом помещении по адресу:______________________________________________________________________________

Перечислять субсидии на оплату жилья и коммунальных услуг на мой банковский счет_________________________________________________________________,

2.Предоставленные мною документы и копии документов в количестве_______шт., в том числе:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.Обязуюсь использовать субсидии только для оплаты жилого помещения и коммунальных услуг 

( в том числе на приобретение твердого топлива при наличии печного отопления и баллонов со сжиженным газом) и в случае изменения обстоятельств в семье(изменения места постоянного жительства, основания проживания, гражданства, состава семьи),которые влекут за собой уменьшение размера субсидий либо прекращение на получение субсидии, а также в случае временного выбытия членов семьи или получения членами семьи права на меры социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг в виде скидок при оплате, приводящих к превышению размера предоставленной субсидии над фактическими расходами на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, предоставить подтверждающие документы  в течении 30 дней после наступления этих событий.

4.С установленными правилами предоставления субсидий, в том числе по проверке в налоговых, таможенных и иных органах (организациях) представленных сведений о доходах приостановлению и прекращению предоставления субсидий, ознакомлен и обязуюсь их выполнять.

________________________________________/____________________________________________

                           (подпись заявителя)                                                  (ф.И.О.)

«________»___________________200    г.

приложение № 2

 к административному регламенту 

утвержденным постановлением  администрации

 ЗАТО – пос. Михайловский №_______от_________

Администрация ЗАТО - пос. Михайловский

Саратовская область

Российская Федерация

Ф.И.О                                                                                                                                                            (заявителя)

Проживающий(ая) с семьей в составе________ чел. в квартире общей плошадью____кв.м. по адресу_______________________________.На период с ____________по____________Вашей семье назначена субсидия на оплату  жилищно-коммунальных услуг в размере.

___________ руб_______коп

Субсидия будет ежемесячно перечисляться в ____________________________________

Вы обязаны немедленно сообщить в отдел жилищных субсидий  о любых изменениях  формы собственности на жилье и составе семьи, получении льгот на оплату жилья, выезде из жилого помещения.

Для назначения субсидии на следующий срок вам необходимо обратиться  в отдел субсидий с ______по _______.в приемные дни понедельник, вторник ,среда. Выдача уведомлений в приемный день четверг. Отдел субсидий работает с 8-00 до 17-00, перерыв на обед с 13-00 до 14-00.тел 2-22-44.

Дата                                                                                             подпись_______________

Приложение № 3

 к административному регламенту 

утвержденным постановлением  администрации

 ЗАТО – пос. Михайловский №_______от__________

я) с семьей в составе________ чел. ______________________________________________________






































Решение о приостановке назначений субсидии по делу №______

Уважаемый(ая) Ф.И.О., проживающий(ая) по адресу_____________

В соответствии с 56п 761 Постановления принято решение:

Приостановить с _________ предоставление субсидии, назначенной на срок с_____по_______

По причине_____________-

______________             _____________________    ____________________

Подпись                                  Ф.И.О                                    Дата

Приложение № 4

 к административному регламенту 

утвержденным постановлением  администрации

 ЗАТО – пос. Михайловский №______от________
Решение о прекращении назначений субсидии по делу №_______

Уважаемый(ая) Ф.И.О., проживающий (ая) по адресу _____________________

В соответствии с 60п 761  Постановления принято решение: Прекратить назначения субсидии, назначенной на срок с _________ по____________.По причине__________________________

____________________       __________________________      ____________________

Подпись                                              Ф.И.О.                                        Дата

приложение № 5

 к административному регламенту 

утвержденным постановлением  администрации

 ЗАТО – пос. Михайловский №______От_________
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АКТ

ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ РЕЕСТРОВ

НА ЗАЧИСЛЕНИЕ ДЕНЕЖНЫХ СРЕДСТВ НА СЧЕТА ФИЗИЧЕСКИХ ЛИЦ

В соответствии с условиями Договора № 1811 от 18.11. 2004г. (далее – Договор), Администрация ЗАТО – посёлок Михайловский, в лице специалист по начислению и выплате субсидий Мальцевой Ирины Николаевны, действующей на основании должностной инструкции передает, а Банк, в лице Инспектора дополнительного офиса № 3973/085 Мальцевой Натальи Николаевны действующей на основании приказа №137-0 от 04.05.2009 г.

(     Принимает  Электронные Реестры,  подписанные  ЭЦП  уполномоченного(ых)  лица(лиц) Предприятия (Организации),  на_________________ носител____ – _______________________

(количество)


                                           (вид электронного носителя)

________________________________________________________________________________________

Наименование принятых файлов с Электронными Реестрами: ___________._____; ___________._____; ___________._____; ___________._____; ___________._____.

Результат проверки ЭЦП – подпись верна
.

Представленный носитель пригоден к хранению и применению в соответствии с требованиями Договора.

(     Отказывает в приеме Электронных Реестров на_______ носител____ – _____________                                    (                                                                                                                                                                                                                  (количество)
                                                                (вид электронного носителя)

________________________________________________________________________________________

по следующим причинам:___________________________________________________________

(указать причины)

________________________________________________________________________________________.

Настоящий Акт составлен и подписан в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу, по одному экземпляру для каждой из Сторон.

Подписи сторон:

	От БАНКА:
	От Предприятия (Организации):

	Инспектор  дополнительным офисом № 3973/085
	Специалист  по начислению  и выплате субсидий

	__________________________(_________.)

(подпись)                                                                              ФИО

М.П.

“_____” _______________________ 200 ___ г.
	_____________________  ___(____________.)

(подпись)                                  (Ф.И.О)

“_____” _______________________ 200 ___ г.


приложение № 6 
к административному регламенту 

утвержденным постановлением  администрации

 ЗАТО – пос. Михайловский №______От_________

Обращение заявителя.





Проверка документов.





Есть дело?





Ввод данных по обращению.





Предварительный расчет, назначение.





Изменения, влекущие за собой изменение размера субсидий, либо ее прекращение.





Нет.





Регистрация нового дела и данных домохозяйства





Да.





Да.





Прекращение дела.





Да.





Приостановка дела.





Нет.





Массовый перерасчет, расчет субсидий.








Подтверждение документами.





Да.





Реестры назначений.





Финансирование.





Выплата субсидий гражданам.





Нет.





Есть переплата?





Да.





Возврат переплаты.








� Указывается только в случае положительного результата проверки ЭЦП Уполномоченного(ых) лица(лиц) Предприятия (Организации) во всех файлах





