
[image: image1.emf]                                                                     АДМИНИСТРАЦИЯ   БОЛЬШЕЗМЕИНСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА   ЩИГРОВСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ                                           П О С Т А Н О В Л Е Н И Е     От   «  3 0  »  декабря 2013 г.    №  58         Об утверж дении административного  регламента   Администрации  Большезмеинского сельсовета   Щигровского  района Курской области  по   предоставлению муниципальной услуги    « Прием заявлений  и организация предоставления    гражданам субсидий на оплату жилых помещений    и коммуна льных услуг »     В соответствии с Федеральным законом от 27.06.2010 г. № 210 - ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением  Администрации Большезмеинского сельсовета Щигровского  района от 03  мая   2012 г.   №  22  « Об утверждении правил  разработки и  утверждения административных регламентов  исполнения муниципальных функций по осуществлению муниципального контроля.»                                               ПОСТАНОВЛЯЕТ:   1.Утвердить прилагаемый административный регламент   Администрации   Большезмеинского сельсовета Щигровского района Курской области  по предоставлению  муниципальной услуги « Прием заявлений  и организация предоставления  гражданам  субсидий на оплату жилых помещ ений и коммунальных услуг  ».   2. Регламент « Прием заявлений  и организация предоставления гражданам субсидий на  оплату жилых помещений и коммунальных услуг »,  утвержденный  постановлением  Администрации Большезмеинского сельсовета Щигровского района Курской об ласти от  29.06.2012 года № 29, считать утратившим силу.   3.  Контроль исполнения данного постановления оставляю за собой.   4.  Постановление  вступает в силу после его официального обнародования в сети Интернет и  на информационных стендах.       Глава Большезмеинс кого сельсовета                        В.В.Кобелев                                   

                                                 
 УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Большезмеинский сельсовета 
Щигровского района 
Курской области 
от 30.12.2013 г. № 58
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Большезмеинского сельсовета Щигровского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги "Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг"
1. Общие положения.

1.1. Предмет регулирования Административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги предоставления гражданам социальных выплат в виде субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг (далее – субсидии), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при реализации Администрацией Большезмеинского сельсовета (далее – Администрация) отдельных переданных полномочий по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений и организации предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.
1.2.1. Получатели муниципальной услуги - граждане Российской Федерации или иностранные граждане (в случаях, предусмотренных международными договорами Российской Федерации), являющиеся пользователями жилого помещения в муниципальном жилищном фонде, нанимателями жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде, членами жилищного или жилищно-строительного кооператива, собственниками жилого помещения (квартиры, жилого дома, части квартиры или жилого дома), не имеющие задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг либо выполняющие соглашение по ее погашению, если их расходы на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, рассчитанные исходя из размера региональных стандартов нормативной площади жилого помещения, используемой для расчета субсидий, и региональных стандартов стоимости жилищно-коммунальных услуг, превышают величину, соответствующую максимально допустимой доле расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи (далее – заявители).
1.2.2. Субсидии предоставляются гражданам с учетом постоянно проживающих с ними членов их семей.
1.2.3. В случае если наниматели жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде, члены жилищного или жилищно-строительного кооператива, собственники жилого помещения проходят военную службу по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, других войсках, воинских формированиях и органах, созданных в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо осуждены к лишению свободы, либо признаны безвестно отсутствующими, либо умерли или объявлены умершими, либо находятся на принудительном лечении по решению суда, субсидии предоставляются членам их семей при условии, что данные члены семей продолжают постоянно проживать в ранее занимаемых совместно с этими гражданами жилых помещениях.
1.2.4. От имени заявителя вправе обращаться о предоставлении муниципальной услуги иное лицо, наделенное в установленном законодательством порядке полномочиями выступать от его имени (далее – представитель заявителя).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информирование населения о порядке предоставления муниципальной услуги производится ответственным Администрации в соответствии с должностными регламентами и инструкциями:

в письменной форме на основании письменного обращения;

в порядке личного обращения получателей муниципальной услуги;

с использованием средств телефонной связи;

посредством размещения на официальном сайте Администрации Большезмеинского сельсовета Щигровского района Курской области bolzmey.rkursk.ru/.


На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов по предоставлению субсидий, размещается следующая информация:

извлечения из действующего законодательства норм, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

график приема граждан;

условия приостановления и прекращения предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
1.4. Информация о месте нахождения и графике работы органа местного самоуправления предоставляющего муниципальную услугу, а также многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.

Администрация Большезмеинского сельсовета Щигровского района Курской области: 

306523, Курская область, Щигровский района, с.Большой Змеинец 

График работы:

ежедневно - с 08.00 до 17.00 часов, перерыв - с 12.00 ч. до 14.00 ч.

Выходные дни – суббота, воскресенье.

Прием заявлений осуществляется:

с понедельника по пятницу с 08.00 ч. до 17.00 ч.

Выдача результатов предоставления муниципальной услуги производится:

с понедельника по пятницу с 08.00 ч. до 17.00 ч.

Телефон для справок: 8 (47145) 4-72-31; 

 Адрес электронной почты: d. zmeinec-adm@yandex.ru.
1.5. Ответы на письменные обращения граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги производятся в письменной форме в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.6. При личном обращении гражданина ответственный Администрации дает подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.7. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг.
2.2.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Большезмеинского  сельсовета в части предоставления гражданам субсидий  по месту постоянного жительства заявителей.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют: федеральное государственное унитарное предприятие «Почта России».
ФГУП «Почта России» осуществляет доставку получателям муниципальной услуги субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

Запрещается требовать от заявителя (представителя заявителя) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные орган и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения о предоставлении субсидии либо принятие решения об отказе в предоставлении субсидии.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Субсидия предоставляется сроком на 6 месяцев. При представлении необходимых для предоставления субсидии 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 числа следующего месяца.

Решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги направляется (вручается) заявителю в течение 10 рабочих дней с даты обращения за муниципальной услугой.

Срок предоставления муниципальной услуги устанавливается со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и внесения соответствующей записи в день подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в журнал регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги до дня передачи в кредитные организации или организации федеральной почтовой связи для производства выплаты платежных поручений и реестров заявителей, в отношении которых принято решение о предоставлении муниципальной услуги, и составляет:
- не более 41 календарного дня при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в срок с 1 по 15 число месяца;
- не более 56 календарных дней при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в срок с 16 числа до конца текущего месяца.
Документы могут направляться по почте. В этом случае копии документов, направляемых по почте, должны быть нотариально заверены. При этом днем обращения за субсидией считается дата получения документов. Обязанность подтверждения факта отправки документов лежит на заявителе.
2.4.2. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено не более чем на один месяц на основании решения органа местного самоуправления или уполномоченного органа 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 по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;
– неисполнения получателем субсидии обязательств по предоставлению документов в течение одного месяца, подтверждающих:

а) изменение места постоянного жительства получателя субсидии;

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

Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги доводится до сведения заявителя в письменной форме в течение 5 рабочих дней, с даты принятия решения с указанием оснований его принятия.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг» осуществляется в соответствии с:
– Конституцией Российской Федерации;

– Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Семейным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.1999г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов муниципальной власти субъектов Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 05.04.2003 г. № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им муниципальной социальной помощи»;
- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
– Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
– Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
– Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.08.2003 г. № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им муниципальной социальной помощи»;
– Приказами Министерства регионального развития Российской Федерации № 58 и Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации № 403 от 26.05.2006 «Об утверждении методических рекомендаций по применению правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»;
- Закон Курской области от 28.12.2007 г. № 132-ЗКО «О наделении органов местного самоуправления Курской области отдельными государственными полномочиями в Курской области по организации предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»;

- Постановление Администрации Курской области от 27.10.2011г. № 543-па «Об утверждении Правил перечисления (выплаты, вручения) гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»;

- Постановление Администрации Курской области, регулирующее размеры региональных стандартов, используемых для расчета субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг на соответствующий календарный год;
- Постановление Администрации Курской области, регулирующее величину прожиточного минимума на территории Курской области на соответствующий период.
2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, и способы их получения.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель подает в Администрацию по месту постоянного жительства заявление о предоставлении субсидии по форме согласно Приложению 1 к Административному регламенту. Бланк заявления предоставляется заявителю лично по его требованию в Администрации, а также размещается в электронной форме на официальном сайте Администрацию.

Заявление может быть подано:
- лично заявителем;
- без личного присутствия через организацию федеральной почтовой связи.
2.6.2. Услуга предоставляется при наличии следующих документов:
2.6.2.1. Заявления (приложение №1).
2.6.2.2. Копий 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):
- свидетельства о браке;
- свидетельства о расторжении брака;
- свидетельства о рождении ребенка;
- паспорта заявителя и членов его семьи;
- выписки из личного дела военнослужащего или другого лица, проходящего военную службу в федеральных органах исполнительной власти;
- судебного акта о признании гражданина членом семьи заявителя.

При наличии разногласий между заявителем и проживающими совместно с ним по месту постоянного жительства лицами по вопросу принадлежности к одной семье уполномоченный орган учитывает в качестве членов семьи заявителя лиц, признанных таковыми в судебном порядке.
2.6.2.3. Копий 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):
- для пользователя жилого помещения государственного и муниципального жилищного фонда:

договора социального найма жилого помещения;

договора найма жилого помещения;

договора найма специализированного жилого помещения (в том числе служебного жилого помещения, жилого помещения в общежитии, жилого помещения маневренного фонда);

судебного решения, установившего жилищные права и обязанности на указанных условиях;
- для нанимателя жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде - договора найма жилого помещения;
- для собственника жилого помещения (квартиры, жилого дома, части квартиры или жилого дома):

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

документа, подтверждающего возникновение права собственности на жилое помещение до момента вступления в силу Федерального закона от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О муниципальной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (заключенный в соответствии с законодательством Российской Федерации договор об отчуждении жилого помещения (купли-продажи, мены, дарения), акт (свидетельство, договор) о приватизации жилого помещения);

вступившего в законную силу судебного акта (решение или определение суда) в отношении права собственности на жилое помещение;

свидетельства о праве на наследство по закону или завещанию;

документа, подтверждающего государственную регистрацию прав на жилое помещение, выданного до вступления в силу Федерального закона от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О муниципальной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» в порядке, установленном законодательством, действовавшим в месте выдачи такого акта (свидетельства) на момент его выдачи;
- при проживании в жилом помещении, принадлежащем жилищному или жилищно-строительному кооперативу, - справки жилищного или жилищно-строительного кооператива о членстве в нем заявителя, выданной уполномоченным органом управления кооператива в соответствии с установленной его уставом компетенцией.
2.6.2.4. Документов, содержащих сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту его постоянного жительства:
- копии лицевого счета, справки о составе семьи.

Если заявитель указал в заявлении о предоставлении субсидии в качестве членов своей семьи не всех граждан, зарегистрированных совместно с ним по месту его постоянного жительства, он обязан представить документы, подтверждающие правовые основания проживания в этом жилом помещении граждан, не указанных в заявлении.
2.6.2.5. Документов, подтверждающих доходы заявителя и членов его семьи за 6 последних календарных месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления о предоставлении субсидии, учитываемых при решении вопроса о предоставлении субсидии:
- справок с основного места работы и со всех мест дополнительной работы о доходах;
- справок о размере социальных выплат из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников;
- документов (заявление, копия договора), содержащих сведения о размерах доходов от имущества, принадлежащего на праве собственности заявителю и членам его семьи;
- справок, договоров возмездного оказания услуг и выполнения подрядных работ;
- заявления, копии договора, содержащих сведения о доходах, полученных от сдачи жилых помещений в поднаем;
- справок органов, уполномоченных предоставлять компенсации на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, о суммах выплаченных компенсаций;
- документов, подтверждающих размер денежных средств, выплачиваемых опекуну (попечителю) на содержание лиц, находящихся под опекой (попечительством);
- документов, предусмотренных налоговым законодательством Российской Федерации для избранной заявителем, являющимся индивидуальным предпринимателем, системы налогообложения, что удостоверяется документом налогового органа;
- справок, подтверждающих расходы на оплату обучения на платной основе в образовательных учреждениях, выданная соответствующим образовательным учреждением, в которой указываются суммы денежных средств, направленных заявителем и (или) членами семьи на оплату обучения;
- справок о наличии и составе личного подсобного хозяйства;
- заявлений о самостоятельно декларированных заявителем доходах, за исключением доходов от трудовой и индивидуальной предпринимательской деятельности, оформленных в произвольной форме, при отсутствии возможности подтвердить доходы документально и в случае, когда фактически полученные доходы выше, чем указано в документе.
- иных документов, подтверждающих доходы заявителя и членов его семьи, выданных в порядке, установленном действующим законодательством.

Документы о доходах супруга (супруги) предоставляются независимо от раздельного или совместного проживания.
2.6.2.6. Документов, содержащих 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:
- справок о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, выданных в зависимости от способа управления многоквартирным домом или жилым домом;
- платежных документов (счета-квитанции, расчетные книжки, счета, квитанции), которые содержат информацию о наличии или отсутствии у граждан 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.
2.6.2.7. Копий 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).
2.6.2.8. Копий 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 субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена):
- паспорта гражданина Российской Федерации;
- документа, заменяющего паспорт гражданина Российской Федерации;
- для детей в возрасте до 14 лет - свидетельства о рождении ребенка;
- паспорта гражданина иностранного государства, с которым Российской Федерацией заключен соответствующий международный договор.
2.6.3. Члены семей нанимателей жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде, членов жилищного или жилищно-строительного кооператива, собственников жилого помещения, проходящих военную службу по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, других войсках, воинских формированиях и органах, созданных в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо осужденных к лишению свободы, либо признанных безвестно отсутствующими, либо умерших или объявленных умершими, либо находящихся на принудительном лечении по решению суда, дополнительно представляют документы, подтверждающие причину выбытия этих граждан, а также факт постоянного проживания в соответствующем жилом помещении совместно с указанными гражданами до их выбытия.
2.6.4. Законные представители или лица, уполномоченные на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, дополнительно представляют документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя.
2.6.5. В случае если заявление и документы, указанные в подпунктах 2.6.2.2 - 2.6.2.8 пункта 2.6.2 подраздела 2.6 данного раздела Административного регламента, направляются в орган местного самоуправления или уполномоченный орган по почте, копии данных документов должны быть нотариально заверены. При этом днем обращения за субсидией считается дата получения документов органом местного самоуправления или уполномоченным органом. Обязанность подтверждения факта отправки документов лежит на заявителе.
2.6.6. Документы, указанные в подпунктах 2.6.2.2 - 2.6.2.8 пункта 2.6.2 подраздела 2.6 данного раздела Административного регламента, являются документами личного хранения и предоставляются заявителем лично либо через организацию федеральной почтовой связи, за исключением документов, указанных в абзаце 3 подпункта 2.6.2.5 пункта 2.6.2 подраздела 2.6 данного раздела Административного регламента, в части предоставления справки о размере пенсии, предоставляемой органами и учреждениями Пенсионного фонда Российской Федерации, Министерства внутренних дел России, Федеральной службы исполнения наказаний России, Федеральной службы Российской Федерации по контролю за оборотом наркотиков, Министерства обороны России, Федеральной службы охраны России и справки о размере получаемого пособия по безработице, получаемого в органах службы занятости. Данные документы запрашиваются органом местного самоуправления или уполномоченным органом в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2.6.7. Орган местного самоуправления или уполномоченный орган 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 муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.6.8. Заявитель вправе представить документы и информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги и подлежащие представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, по собственной инициативе.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:
- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;
- не представлены документы, необходимые в соответствии с пунктом 2.6.2 подраздела 2.6 данного раздела Административного регламента, в случаях, если обязанность по представлению таких документов возложена на заявителя;
- заявителем представлены документы, не отвечающие требованиям законодательства, а также содержащие неполные и (или) недостоверные сведения, выполненные карандашом и (или) имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные в них исправления.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания заявителя в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет не более 15 минут.
2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление регистрируется в день представления в орган местного самоуправления или уполномоченный орган заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Требования к помещениям органов местного самоуправления или уполномоченных органов, предоставляющих государственную услугу.

В органах местного самоуправления или уполномоченных органах, предоставляющих муниципальную услугу, обеспечивается:

- места для ожидания, информирования, получения информации и заполнения необходимых документов, приема заявителей;

- оборудование присутственных мест доступными местами общего пользования (туалетами).
2.13. Требования к местам для информирования, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

визуальной текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах;

стульями и столами для возможности оформления документов.
2.14 Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями качества муниципальной услуги является своевременность и полнота предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
(Блок-схема предоставления субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг приведена в Приложении 2 к Административному регламенту)

3.1. Состав и последовательность выполнения административных процедур.

.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя за консультацией по вопросам предоставления муниципальной услуги в Администрацию.
Консультирование заявителя осуществляется ответственным, который:

устно информирует о предоставлении муниципальной услуги;

назначает заявителю дату и время для представления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с учетом пожеланий заявителя.

Результатом выполнения административной процедуры являются: предоставление информации о предоставлении муниципальной услуги, назначение даты и времени для представления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, о чем специалистом делается соответствующая запись в журнале регистрации обращений заявителей за консультацией по вопросу предоставления субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг по форме согласно приложению 2 к Административному регламенту.

Суммарная длительность административной процедуры консультирования заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

При личном обращении заявителя за консультацией по вопросам предоставления муниципальной услуги в Администрацию ответственный выдает заявителю список документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги для заполнения.
3.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем (лично или по почте) заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6.2 подраздела 2.6 раздела 2.

При поступлении документов заявителя по почте ответственный проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. В случае если к заявлению, направленному по почте, не приложены или приложены не все документы, ответственный определяет, являются ли недостающие документы документами, подлежащими предоставлению в рамках системы межведомственного электронного взаимодействия.

Если документы не подлежат предоставлению в рамках системы межведомственного электронного взаимодействия, ответственный возвращает заявителю в пятидневный срок с даты получения этих документов заявление и приложенные к нему документы. Возврат заявления и приложенных к нему документов осуществляется с указанием причины возврата способом, позволяющим подтвердить факт и дату возврата.

Если недостающие документы подлежат получению в рамках системы межведомственного электронного взаимодействия, ответственный в течение 2 рабочих дней направляет запрос по принадлежности о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При принятии документов, представленных заявителем лично, ответственный проверяет:

наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

правильность оформления заявления.

В случае неправильного оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги ответственный оказывается помощь заявителю в оформлении нового заявления.

Принимая документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, специалист:
- проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя и (или) полномочия представителя или доверенного лица заявителя, в случае представления документов законным представителем или уполномоченным лицом;
- проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям:

документы в установленных законодательством случаях удостоверены уполномоченными на то органами, должностными лицами, скреплены печатями;

фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;

в документах заполнены все необходимые реквизиты, нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- сверяет оригиналы и копии документов, верность которых нотариально не заверена, если документы представлены заявителем лично, и заверяет копии документов у соответствующего должностного лица органа местного самоуправления подписью и печатью;

Результатом выполнения административной процедуры является прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Суммарная длительность административной процедуры приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет не более 30 минут.

Если сведения не подлежат предоставлению в рамках системы межведомственного электронного взаимодействия, ответственный извещает заявителя о наличии недостающих сведений в пятидневный срок с даты получения заявления способом, позволяющим подтвердить факт и дату извещения.
3.3. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, расчет размера субсидии и направление (вручение) заявителю соответствующего решения.

Основанием для начала административной процедуры является прием ответственным заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В срок 10 рабочих дней со дня получения документов ответственный:

вводит в электронную базу данных сведения о заявителе;

определяет состав семьи заявителя;

исчисляет совокупный доход семьи заявителя или одиноко проживающего гражданина и среднедушевой доход семьи;

определяет прожиточный минимум семьи заявителя;

определяет расходы семьи на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;

рассчитывает размер субсидий;

готовит и подписывает у главы сельсовета решение в письменной форме о предоставлении муниципальной услуги либо решение и уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

направляет (вручает) заявителю решение в письменной форме о предоставлении муниципальной услуги либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Если заявитель имеет право на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством, то результатом выполнения административной процедуры является принятие и подписание главой сельсовета или уполномоченного органа решения в письменной форме о предоставлении муниципальной услуги с указанием размера субсидии в 2-х экземплярах, один из которых направляется заявителю по почте.

В случае личного обращении заявителя по вопросу принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в срок 10 рабочих дней со дня регистрации заявления, решение в письменной форме о предоставлении муниципальной услуги или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги вручается заявителю под подпись.

Решение о предоставлении муниципальной услуги либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подшивается ответственным в персональное дело заявителя.

Суммарная длительность административной процедуры принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, расчета размера субсидии и направления (вручения) заявителю соответствующего решения составляет 10 рабочих дней. 
3.4. Принятие решения о перерасчете размера субсидии.

Основанием для начала административной процедуры является наступление одного из следующих событий:

вступление в силу нормативных правовых актов об изменении региональных стандартов оплаты жилого помещения и коммунальных услуг в Курской области, размеров действующих в Курской области прожиточных минимумов для граждан различных социально-демографических групп, а также условий и порядка предоставления субсидии (перерасчет размера субсидии производится с даты вступления в силу соответствующих изменений без истребования у получателя субсидии каких-либо документов);

представление заявителем, в отношении которого принято решение о предоставлении муниципальной услуги документов, подтверждающих изменение места постоянного жительства заявителя и (или) изменение основания проживания, состава семьи, гражданства заявителя и (или) членов его семьи, материального положения заявителя и (или) членов его семьи, если эти изменения влияют на условия предоставления субсидии и размер субсидии.

В срок 10 рабочих дней со дня поступления сведений о наступлении событий, указанных в абзацах втором и третьем подраздела 3.4 данного раздела Административного регламента, ответственный готовит и подписывает у главы сельсовета или уполномоченного органа решение в письменной форме о перерасчете размера субсидии.

Решение о перерасчете размера субсидии подшивается ответственным в персональное дело заявителя.

Результатом выполнения административной процедуры является принятие и подписание соответствующего главой сельсовета или уполномоченного органа решения о перерасчете размера субсидии.

Суммарная длительность административной процедуры принятия решения о перерасчете размера субсидии составляет 10 рабочих дней.
3.5. Принятие решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является наступление одного из следующих событий, повлекших утрату права на получение субсидии:

- поступление от поставщиков услуг сведений о неуплате получателем субсидии текущих платежей за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в течение 2-х месяцев или о невыполнении получателем субсидии соглашения по погашению задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;

- поступление от органов (организаций) информации об изменении места постоянного жительства заявителя и (или) об изменении основания проживания, состава семьи, гражданства заявителя и (или) членов его семьи, материального положения заявителя и (или) членов его семьи (в случае непредставления заявителем документов, подтверждающих изменение места постоянного жительства заявителя и (или) изменение основания проживания, состава семьи, гражданства заявителя и (или) членов его семьи, материального положения заявителя и (или) членов его семьи).

В срок 10 рабочих дней со дня поступления сведений о наступлении событий, указанных в абзацах втором и третьем подраздела 3.5 данного раздела Административного регламента, специалист готовит и подписывает у главы сельсовета или уполномоченного органа решение в письменной форме о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

Один экземпляр решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги подшивается ответственным в персональное дело заявителя, второй экземпляр направляется заявителю в течение 5 рабочих дней с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги с указанием оснований его принятия.

Результатом выполнения административной процедуры является принятие и подписание главой сельсовета решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

Суммарная длительность административной процедуры принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней.
3.6. Принятие решения о возобновлении предоставления муниципальной услуги

Данная процедура проводится в отношении заявителей, по отношению к которым принято решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является наступление одного из следующих событий:

- представление заявителем документов, подтверждающих наличие уважительных причин возникновения неуплаты текущих платежей за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в течение 2-х месяцев или невыполнения соглашения по погашению задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;

- представление заявителем документов, подтверждающих полное погашение получателем субсидии задолженности, образовавшейся в течение всего срока предоставления субсидии или платежных документов, которые содержат информацию об отсутствии у заявителя задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, или представление соглашения по погашению задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, заключенного с поставщиками услуг (в случае возникновения задолженности впервые и отсутствия уважительных причин возникновения этой задолженности).

В срок 10 рабочих дней со дня поступления сведений о наступлении событий, указанных в абзацах втором и третьем подраздела 3.6 данного раздела Административного регламента, ответственный готовит и подписывает у главы сельсовета или уполномоченного органа решение в письменной форме о возобновлении предоставления муниципальной услуги.

Решение о возобновлении предоставления муниципальной услуги подшивается ответственным в персональное дело заявителя.

Результатом выполнения административной процедуры является принятие и подписание главой сельсовета или уполномоченного органа решения о возобновлении предоставления муниципальной услуги.

Суммарная длительность административной процедуры принятия решения о возобновлении предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней. 
3.7. Принятие решения о прекращении предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является наступление одного из следующих событий:

- представление заявителем документов об изменении своего постоянного места жительства, если эти изменения повлекли утрату права на получение субсидии;

- представление заявителем документов об изменении основания проживания, состава семьи, гражданства заявителя и (или) членов его семьи, материального положения заявителя и (или) членов его семьи (если эти изменения повлекли утрату права на получение субсидии);

- поступление информации или обнаружение другим способом факта представления заявителем и (или) членами его семьи заведомо недостоверной информации, имеющей существенное значение для предоставления субсидии или определения (изменения) ее размера либо невыполнение требований заявителем в течение одного месяца с даты его уведомления о приостановлении предоставления субсидии (при отсутствии уважительной причины ее образования) обязанности представлять органу местного самоуправления или уполномоченному органу документы, подтверждающие изменение места постоянного жительства заявителя, изменение основания проживания, состава семьи, гражданства заявителя и (или) членов его семьи, материального положения заявителя и (или) членов его семьи (если эти изменения повлекли утрату права на получение субсидии);

- окончание 1 месяца с даты доведения до сведения заявителя решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги в случае, если заявителем за этот период не представлены документы, подтверждающие полное погашение задолженности, образовавшейся в течение всего срока предоставления субсидии, или платежные документы, которые содержат информацию об отсутствии у заявителя задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, или соглашение по погашению задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, заключенного с поставщиками услуг.

В срок 10 рабочих дней со дня поступления сведений о наступлении событий, указанных в абзацах втором - пятом подраздела 3.7 данного раздела Административного регламента, ответственный готовит и подписывает у главы сельсовета или уполномоченного органа решение в письменной форме о прекращении предоставления муниципальной услуги.

Один экземпляр решения о прекращении предоставления муниципальной услуги подшивается ответственным в персональное дело заявителя, второй экземпляр доводится до сведения заявителя в письменной форме в течение 5 рабочих дней с даты принятия решения о прекращении предоставления муниципальной услуги с указанием оснований его принятия.

Результатом выполнения административной процедуры является принятие и подписание главой сельсовета или уполномоченного органа решения о прекращении предоставления муниципальной услуги.

Суммарная длительность административной процедуры принятия решения о прекращении предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней.
3.8. Организация перечисления средств заявителю, получающему государственную услугу.

Основанием для начала административной процедуры является принятие главой сельсовета или уполномоченного органа одного из следующих решений:

о предоставлении заявителю субсидии;

о возобновлении предоставления субсидии;

о перерасчете размера субсидии.

Ответственный в течение 3-х рабочих дней подготавливает, подписывает у главы сельсовета или уполномоченного органа и передает реестры заявителей, в отношении которых принято одно из перечисленных решений, в кредитные организации или организации федеральной почтовой связи для производства выплаты в соответствии с указанными заявителем в заявлении способами выплаты.

Результатом выполнения административной процедуры является передача в организацию федеральной почтовой связи платежных поручений и реестров заявителей, в отношении которых принято одно из следующих решений:

о предоставлении заявителю субсидии;

о возобновлении предоставления субсидии;

о перерасчете размера субсидии.

Суммарная длительность административной процедуры организации перечисления средств заявителю, в отношении которого принято решение о предоставлении муниципальной услуги, составляет:
- не более 31 календарного дня при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в срок с 1 по 15 число месяца;
- не более 46 календарных дней при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в срок с 16 числа месяца.

Суммарная длительность административной процедуры организации перечисления средств заявителю, в отношении которого принято решение о возобновлении предоставления субсидии или о перерасчете размера субсидии, составляет не более 56 календарных дней со дня принятия решения соответствующим должностным лицом органа местного самоуправления или уполномоченного органа.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль) осуществляется главой сельсовета.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственным положений нормативных правовых актов Российской Федерации и Курской области, положений Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные вопросы по конкретному обращению заявителя.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контроль за соблюдением действующего законодательства при предоставлении гражданам субсидий осуществляет комитет социального обеспечения Курской области в пределах своей компетенции.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя муниципальной услуги.

Результаты проверки оформляются в виде справки (акта), в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностного лица Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) им в ходе предоставления муниципальной услуги

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений последовательности административных действий, определенных Административным регламентом, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 Ответственный несет ответственность за несоблюдение сроков совершения административных процедур, за их некачественное исполнение. Ответственность закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и

 организаций

Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги. 

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,  осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа и его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, действий или бездействий соответствующих должностных лиц, органа местного самоуправления или уполномоченного органа в досудебном и судебном порядке.
5.2. Предмет жалобы

Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие получателя муниципальной услуги с отказом в предоставлении субсидии, прекращением предоставления субсидии.
5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Получатель муниципальной услуги может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях соответствующих должностных лиц органа местного самоуправления или уполномоченного органа, нарушении положений Административного регламента, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу (претензию):
- главе Большезмеинского сельсовета Щигровского района Курской области на действия (бездействие) ответственного за предоставление услуги;
- в комитет социального обеспечения Курской области;
- в Администрацию Курской области на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления или уполномоченного органа.
5.4. Порядок подачи рассмотрения жалобы

  Личный прием Глава Большезмеинского сельсовета осуществляет согласно утвержденному графику.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
Обращение, жалоба (претензия) в письменной форме должны содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, жалобы (претензии);

наименование органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), действия (бездействие) и решения которого обжалуются;

существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

Под обращением, жалобой (претензией) заявитель ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обращении, жалобе (претензии) могут указываться причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением, обстоятельства, на основании которых заявитель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению, жалобе (претензии) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства.
 По результатам рассмотрения обращения, жалобы (претензии) уполномоченное должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований и признании обжалуемых действий правомерными.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, жалобы (претензии), направляется заявителю не позднее 30 дней с момента его (ее) регистрации.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 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. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

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

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

Жалоба на решения, принятые главой сельсовета, подается и рассматривается в порядке, предусмотренном Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840.

Споры, связанные с принятыми решениями по жалобе, разрешаются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Сроки обжалования, правила подведомственности и подсудности устанавливаются процессуальным законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Администрация обязана, предоставить заявителю копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в течение 3 рабочих дней со дня обращения, если иное не предусмотрено федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации и ее должностных лиц обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, по средством федеральной государственной информационной системы  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», на официальном сайте Администрации Большезмеинского сельсовета, на официальном сайте Администрации Курской области.

 Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации и его должностных лиц, осуществляется, в том числе по телефону либо при личном приеме.

Приложение № 1

к административному регламенту Большезмеинского сельсовета Щигровского района Курской области предоставления муниципальной услуги  "Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг"
Главе Большезмеинского сельсовета 

Щигровского района Курской области

От ____________________________

_______________________________

_______________________________

Телефон _______________________

Заявление

о предоставлении субсидии на оплату

жилого помещения и коммунальных услуг.
1. Прошу предоставить субсидию на оплату жилого помещения коммунальных услуг мне и членам моей семьи:
	N 
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Степень родства
	N паспорта, кем и когда выдан
	Наличие льгот (мер социальной поддержки, компенсаций)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


в настоящее время зарегистрированных по месту жительства в жилом помещении по адресу: ______________________________________________ и перечислять субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг через отделение почтовой связи _____________________________________.
2. Представленные мною документы и копии документов в количестве ________ шт., в том числе:
- о принадлежности к членам семьи - ______ шт.;
- об основании пользования жилым помещением - _______ шт.;
- о доходах членов семьи - _______ шт.;
-  о  начисленных  платежах  за жилое помещение и коммунальные услуги   и   наличии   (отсутствии)   задолженности  по   платежам - _______ шт.;
-  о  льготах,  мерах  социальной  поддержки и компенсациях по оплате жилого помещения и коммунальных услуг - _______ шт.;
- о регистрации по месту жительства - _______ шт.;
- о гражданстве - ________ шт.
3. Обязуюсь использовать субсидии только для оплаты жилого помещения и коммунальных услуг (в том числе на приобретение твердых видов топлива при наличии печного отопления и баллонов со сжиженным газом) и в случае изменения обстоятельств в семье (изменение места постоянного жительства, основания проживания, гражданства, состава семьи) представить подтверждающие документы в течение 1 месяца 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.

______________________/_______________________/ 
"______" _________________ 201__ года.

  (подпись заявителя)                      (фамилия)                                        (дата)
Приложение № 2
к административному регламенту Большезмеинского сельсовета Щигровского района Курской области предоставления муниципальной услуги  "Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг"

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг»
	Прием письменного заявления с документами

	↓

	Передача заявления на рассмотрение Главе сельсовета

	↓

	Направление документов на исполнение ответственному по субсидиям

	↓

	Проведение проверки предоставленных документов

	↓

	Формирование межведомственных запросов в органы (организации) участвующие в предоставлении муниципальной услуги

	↓

	Расчет размера субсидии

	↓

	Принятие решения о предоставлении субсидии либо решение об отказе в предоставлении субсидии


↓                                                                  ↓
	Выплата субсидии
	Принятие решения о прекращении выплаты субсидии


Приложение № 3

к административному регламенту Большезмеинского сельсовета Щигровского района Курской области предоставления муниципальной услуги  "Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг"

Бланк
Уведомление

от «___» ____________20__ года                                                     № ___

О предоставлении субсидии на оплату 

жилого помещения и коммунальных услуг
Предоставить субсидию ________________________________________

(ФИО)

проживающему(щей) по адресу ______________________________________
в размере ______ рублей ______ копеек на день предоставления документов, на 6 месяцев 

с _____________ 20 __ г. по ______________ 20 __ г. 
 ____________________/ _________________/ «___» __________ 20__ года
 (подпись должностного лица )  (фамилия)                              (дата)
Приложение № 4

к административному регламенту Большезмеинского сельсовета Щигровского района Курской области предоставления муниципальной услуги  "Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг"

Бланк 

Уведомление 

от «___» ____________20__ года                                                            № ____

Об отказе в предоставлении субсидии на оплату 

жилого помещения и коммунальных услуг
Отказать в предоставлении субсидии _________________________________ 

                         (ФИО)
проживающему(щей) по адресу ______________________________________

на основании______________________________________________________

  ____________________/ _________________/ «___» __________ 20__ года
 (подпись должностного лица )    (фамилия)             (дата)
Приложение № 5

к административному регламенту Большезмеинского сельсовета Щигровского района Курской области предоставления муниципальной услуги  "Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг"

Бланк 

Уведомление 

от «___» ____________20__ года                                                            № ____

О приостановлении предоставления субсидии на оплату 

жилого помещения и коммунальных услуг
Приостановить  предоставление субсидии ____________________________

                                        (ФИО)

проживающему(щей) по адресу______________________________________

на основании _____________________________________________________

  _____________________/ _________________/ «___» __________ 20__ года
 (подпись должностного лица )  (фамилия)                        (дата)
Приложение № 6
к административному регламенту Большезмеинского сельсовета Щигровского района Курской области предоставления муниципальной услуги  "Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг"

Бланк 
Уведомление

от «___» ____________20__ года                                                            № ____

О прекращении предоставления субсидии на оплату 

жилого помещения и коммунальных услуг
Прекратить  предоставление субсидии ________________________________

                                            (ФИО)

проживающему(щей) по адресу______________________________________

на основании _____________________________________________________
  ____________________/ _________________/ «___» __________ 20__ года
 (подпись должностного лица )   (фамилия)                        (дата)
Приложение № 7

к административному регламенту Большезмеинского сельсовета Щигровского района Курской области предоставления муниципальной услуги  "Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг"

Бланк 

Уведомление

от «___» ____________20__ года                                                             № ____

О возобновлении предоставления субсидии на оплату 

жилого помещения и коммунальных услуг
Возобновить  предоставление субсидии _______________________________

                                            (ФИО)

проживающему(щей) по адресу______________________________________

на основании _____________________________________________________

  ____________________/ _________________/ «___» __________ 20__ года
 (подпись должностного лица )     (фамилия)                        (дата)
