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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления государственной услуги по организации социальной поддержки отдельных категорий граждан в форме субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг
I Общие положения
1. Административный регламент предоставления государственной  услуги по организации социальной поддержки отдельных категорий граждан в форме субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (далее -государственная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления государственной услуги по назначению и выплате субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, а также определения порядка взаимодействия территориальных исполнительных органов государственной власти Ивановской области по социальной защите населения (далее - территориальные органы социальной защиты населения) с Департаментом социальной защиты населения Ивановской области (далее - Департамент), другими органами и организациями при предоставлении государственной услуги.

2. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:  

- Конституцией Российской Федерации
;

- Жилищным кодеком Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ
 (далее - Жилищный кодекс);
- Федеральным законом от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти Российской Федерации» 
; 
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 
;

- Федеральным законом от 05.04.2003 № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи» 
;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.12.2005       № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»
 (далее – Правила предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 29.12.2007       № 941 «О порядке предоставления субсидий из федерального бюджета в целях софинансирования расходов бюджетов субъектов Российской Федерации по предоставлению гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»
;

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

- Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации и Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.05.2006 N 58/403 «Об утверждении методических рекомендаций по применению Правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» 
.
- указом Губернатора Ивановской области от 18.01.2010 № 5-уг «Об утверждении Положений о территориальных исполнительных органах государственной власти Ивановской области по социальной защите населения»
;
- указом Губернатора Ивановской области от 18.01.2010 № 4-уг «Об утверждении Положения о Департаменте социальной защиты населения Ивановской области»
;
- Постановлением Правительства Ивановской области от 06.10.2009          № 160-п «Об утверждении порядка учета доходов граждан с целью определения их права на получение субсидий на оплату жилого помещения и  коммунальных услуг с учетом имущественных прав соответствующих лиц» 
;
- Распоряжением Правительства Ивановской области от 28.09.2007              № 328-рп «О мерах по реализации федерального законодательства о совершенствовании разграничения полномочий в части предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» 
.
3. Организация предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (далее - субсидии) осуществляется в соответствии с принципами:

а) соблюдения прав человека и гражданина;

б) предоставления государственных гарантий при осуществлении назначения и выплаты субсидий;

в) обеспечения равных возможностей в получении субсидий;

г) ответственности органов государственной власти, должностных лиц за предоставление субсидий.

4. Организация и обеспечение предоставления государственной услуги осуществляется Департаментом, предоставление государственной услуги - территориальными органами социальной защиты населения, подведомственными Департаменту.
5. Департамент осуществляет организацию, координацию, информационное и методическое обеспечение деятельности территориальных органов социальной защиты населения по предоставлению государственной услуги.

К полномочиям территориальных органов социальной защиты населения относится:
- консультирование граждан по вопросам предоставления государственной услуги;
- прием и регистрация заявлений граждан о предоставлении государственной услуги с приложением необходимых документов;

- определение полноты и достоверности представленных гражданами документов; 
- консультирование граждан по представленным документам;

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

- определение состава семьи получателя субсидии;

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

- расчет прожиточного минимума семьи;

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

- расчет размера субсидии;
- принятие решения о назначении и выплате гражданину (заявителю) субсидии или отказе в ее предоставлении и доведение принятого решения до гражданина;
- формирование информационной базы данных АСП «Адресная социальная помощь» по предоставлению гражданам субсидий;

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

- организация перечисления субсидий на банковские счета получателя или доставки их иными способами; 

- перерасчет размеров субсидий при изменении региональных и/или местных стандартов, значений действующих в Ивановской области прожиточных минимумов по социально-демографическим группам населения, а также условий и порядка предоставления субсидий, установленных Жилищным кодексом и Правилами;

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

- контроль своевременности и полноты оплаты получателями субсидий жилого помещения и/или коммунальных услуг на основе соответствующей запрашиваемой (получаемой) информации; 

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

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

- проверка при необходимости достоверности представленных заявителем сведений о доходах, составе семьи, наличии задолженности по оплате за жилищно-коммунальные услуги, иных документов;

- сравнение размеров предоставленной субсидий с фактическими платежами семьи за жилое помещение и коммунальные услуги (ежемесячно или по окончании периода предоставления субсидии) и проведение соответствующего перерасчета (удержания, доплаты);
- организация возврата необоснованно полученных гражданами средств субсидий. 

6. При предоставлении государственной услуги осуществляется взаимодействие с: 

 - органами и организациями, осуществляющими учет доходов граждан, начисление и взимание платежей за жилищно-коммунальные услуги, регистрацию граждан по месту жительства, представляющими информацию о доходах семей (граждан), обратившихся за субсидиями; с жилищно-коммунальными и ресурсоснабжающими предприятиями, представляющими информацию о размерах платежей граждан за жилищно-коммунальные услуги, задолженности по произведенным платежам, о характеристиках и видах занимаемых гражданами жилых помещений; другими организациями;
- Регистрационной службой Ивановской области (ЗАГС), в части представления сведений об умерших гражданах;

- органами Пенсионного фонда Российской Федерации по Ивановской области, в части получения информации о размере пенсий;

- управлением Федеральной почтовой связи Ивановской области - филиалом Федерального государственного унитарного предприятия («Почта России»), в части оказания услуг по доставке и выплате субсидий;
- Сберегательным банком Российской Федерации и иными кредитными организациями, в части зачисления денежных средств на счета по вкладам;
- органами местного самоуправления, организациями жилищно-коммунального хозяйства независимо от их организационно-правовой формы, органами внутренних дел в части получения справок о составе семьи;
- со средствами массовой информации в целях обеспечения своевременного информирования населения о принимаемых Правительством Ивановской области и Департаментом решениях и осуществляемых практических действиях по предоставлению государственной услуги.
7. Предоставление государственной услуги по осуществлению назначения и выплаты субсидий осуществляется бесплатно.
8. Результатами предоставления государственной услуги являются:

- решение о назначении субсидий;

- решение об отказе в назначении субсидий;

- решение о перерасчете размера субсидий при изменении региональных и/или местных стандартов, значений действующих в Ивановской области величин прожиточных минимумов по основным социально-демографическим группам населения, а также условий и порядка предоставления субсидий, установленных соответствующими нормативными правовыми актами, производимого без обращений граждан;

- решение о приостановлении выплаты субсидий;


- решение о возобновлении выплаты субсидий;


- решение о прекращении выплаты субсидий.
9. Процедура предоставления государственной услуги завершается путем получения заявителем:

- субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;

- письменного решения об отказе в назначении субсидии;
- письменного уведомления о прекращении выплаты субсидии.
10. Субсидия предоставляется гражданину (заявителю) при одновременном его соответствии следующим условиям:

- наличие гражданства Российской Федерации или распространение на иностранного гражданина соответствующего международного договора Российской Федерации; 

- наличие основания пользования заявителем жилым помещением;

- наличие регистрации по месту постоянного жительства в жилом помещении, для оплаты которого гражданин обращается за субсидией; 

- отсутствие задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг или заключение и (или) выполнение гражданами соглашений по ее погашению;
- превышение расходов семьи на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, исчисленных исходя из соответствующего регионального стандарта стоимости жилищно-коммунальных услуг, над суммой, соответствующей (эквивалентной) максимально допустимой доле расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи. 

11. Субсидия предоставляется заявителю с учетом совместно проживающих с ним членов его семьи при определенных законодательством условиях. В случае, если в семье есть несколько членов, соответствующих всем условиям предоставления субсидий, заявителем на субсидию может быть любой из них. 

12. Право на субсидию имеют:

- пользователи жилого помещения в государственном и муниципальном жилищном фонде;

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

- члены жилищного или жилищно-строительного кооператива;

- собственники жилого помещения (квартиры, жилого дома, части квартиры или жилого дома).
II. Требования к порядку предоставления государственной услуги 
1. Порядок информирования о правилах предоставления 
государственной услуги

13. Информация о государственной услуге предоставляется: 

а) непосредственно в Департаменте и в территориальных органах   социальной защиты населения;

б) с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 

в) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), размещения в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.), размещения на информационных стендах.
14. Сведения о местонахождении, графиках работы, контактных телефонах, адресах электронной почты Департамента и территориальных органов социальной защиты населения приводятся в приложении № 1 к Административному регламенту и размещаются:

на Интернет-сайте;

на информационных стендах Департамента и территориальных органов социальной защиты населения.

Сведения о графике (режиме) работы Департамента и территориальных органов социальной защиты населения сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:

на вывесках при входе в здания, в которых располагаются Департамент и территориальные органы социальной защиты населения.
Информация о процедуре предоставления  государственной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.). 

15. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;

б) извлечения из текста настоящего Административного регламента с приложениями;
в) блок-схемы (приложение № 2 к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления государственной услуги;
г) перечень документов, необходимых для принятия решения о назначении субсидий;

д) образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги по осуществлению назначения и выплаты субсидий и требования к ним;

е) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты территориальных органов социальной защиты населения;

ж) схема размещения специалистов и режим приема ими граждан;

з) сведения о сроках принятия решения о назначении субсидий в целом, и максимальных сроках выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени ожидания в очереди, времени приема документов и т.д.;

и) основания и условия для назначения субсидий;

к) основания отказа в назначении субсидий;

л) основания перерасчета размера субсидии, приостановления, возобновления, прекращения ее выплаты;
м) сроки составления выплатных документов и направления их в выбранные гражданами банки, в отделения почтовой связи;
н) сроки выплаты субсидий; 

о) порядок получения консультаций по вопросам получения субсидии в Департаменте и территориальных органах социальной защиты населения;
п) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц Департамента и территориальных органов социальной защиты населения.
16. При ответе на телефонные звонки специалист территориального органа социальной защиты населения, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:  

- наименование органа; 

- должность; 

- фамилию, имя, отчество.

Во время разговора произносить слова четко, не допускать «параллельных» разговоров с окружающими людьми. 

Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.   

17. При устном обращении граждан специалист Департамента или территориального органа социальной защиты населения, осуществляющий консультирование, грамотно, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно.  

Если специалист не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий: 

1) изложить суть обращения в письменной форме;

2) назначить другое удобное для посетителя время для консультации;

3) дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.

18. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону) обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства. 

19. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностные лица, специалисты готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

20. Начальник Департамента или руководитель территориального органа социальной защиты населения либо лицо, его замещающее, определяют исполнителя для подготовки по каждому конкретному письменному обращению.

21. Письменный ответ подписывается начальником Департамента или руководителем территориального органа социальной защиты населения либо лицом его замещающим, а также содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом либо через Интернет-сайт в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

22. При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 
В случае если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние организации либо дополнительных консультаций, срок рассмотрения письменных обращений может быть увеличен, но не более чем на 30 календарных дней по решению начальника Департамента или руководителя территориального органа социальной защиты населения.  
23. Если подготовка ответа в течение 30 рабочих дней со дня регистрации заявления не возможна, поскольку требуется дополнительное консультирование, направление запросов в сторонние организации, заявителю направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению. 
24. Информация по запросу на сайте размещается в режиме вопросов-ответов в течение 10 рабочих дней, а в случаях, требующих дополнительной проработки, проведения консультаций, либо направления запросов в сторонние организации - в течение 30 рабочих дней.
25. Заявитель, представивший документы для назначения субсидий, в обязательном порядке информируется специалистами:
а) о сроках принятия решения о назначении субсидий;
б) о порядке выплаты субсидий;
в) об основаниях и условиях предоставления субсидий;
г) об основаниях отказа в назначении субсидий, а также об основаниях и порядке прекращения выплаты субсидий;
д) о порядке получения консультаций по вопросам предоставления субсидий в Департаменте или территориальном органе социальной защиты населения;
е) о порядке обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц Департамента или территориального органа социальной защиты населения;
ж) об обязанности заявителя сообщать об изменениях, влияющих на право получения субсидии или ее размер.
2. Порядок получения консультаций о предоставлении  государственной услуги

26. Консультации (справки) по вопросам предоставления  государственной услуги граждане получают от специалистов Департамента и территориального органа социальной защиты населения, в том числе,   специально выделенных для консультирования. 
Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в Департамент или территориальный орган социальной защиты населения.
27. Если заинтересованное лицо не удовлетворяет полученная консультация, оно может обратиться (устно или письменно) к начальнику соответствующего структурного подразделения Департамента, руководителю территориального органа социальной защиты населения. Если заинтересованное лицо не устраивает консультация начальника соответствующего структурного подразделения Департамента, руководителя территориального органа социальной защиты населения, оно обращается за консультированием к начальнику Департамента.
28. Основными требованиями при консультировании является: 
- актуальность;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования;
- наглядность форм подачи материала;
- удобство и доступность.
29. Консультирование заинтересованных лиц организуется путем:
- индивидуального консультирования;
- публичного консультирования.
30. Консультирование проводится в письменной или устной форме.


31. Индивидуальное устное консультирование осуществляется в Департаменте или территориальном органе социальной защиты населения при обращении заинтересованного лица за консультацией лично, либо по телефону. 


32. Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других специалистов.

33. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при письменном обращении заинтересованного лица в Департамент или территориальный орган социальной защиты населения:

- нарочным;

- посредством направления почтой, в т.ч. электронной;

- направления по факсу;

- размещением на Интернет-сайте.

34. Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ) - радио, телевидения, а также путем проведения встреч с населением (сходов граждан).
35. Выступления в СМИ специалистов Департамента согласовываются с начальником Департамента. 

36. Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов в СМИ, в сети Интернет. 

37. Публичное консультирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов, в том числе в настольном варианте. Информационные стенды должны быть хорошо освещены, а представленная информация структурирована на тематическую и организационную. 
3. Сроки предоставления государственной услуги
38. Субсидия предоставляется сроком на 6 месяцев при предоставлении заявления и необходимых документов.
39. Срок назначения субсидий - 10 рабочих дней с даты приема заявления и получения всех необходимых документов.
40. Сроки составления выплатных документов и направления их в выбранные гражданами банки - для зачисления субсидий на счета по вкладам или в отделения почтовой связи для доставки получателям - до 1 числа месяца.

41. Выплата субсидий производится до установленного Жилищным кодексом срока внесения платы за жилое помещение и коммунальные услуги.
42. Предоставление государственной услуги прекращается при условии:

а) изменения места постоянного жительства получателя субсидии;

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

в) представления заявителем (получателем субсидии) и (или) членами его семьи заведомо недостоверной информации, имеющей существенное значение для предоставления субсидии или определения (изменения) ее размера, либо невыполнения требований, предусмотренных подпунктами "а" и "б" настоящего пункта, в течение одного месяца с даты уведомления получателя субсидии о приостановлении предоставления субсидии (при отсутствии уважительной причины ее образования);

г) непогашения задолженности или несогласования срока погашения задолженности в течение одного месяца с даты уведомления получателя субсидии о приостановлении предоставления субсидии (при отсутствии уважительной причины ее образования).
43. Предоставление государственной услуги приостанавливается при условии:

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

- невыполнения получателем субсидии условий соглашения по погашению задолженности по оплате жилищно-коммунальных услуг;

- неисполнения получателем субсидии обязательств по сообщению в течение одного месяца о событиях, влекущих уменьшение размера субсидии либо прекращение права на ее получение. 
44. Субсидия предоставляется семье заявителя при представлении всех необходимых документов с 1 по 15 число месяца – с 1 числа текущего месяца, а при представлении всех необходимых документов с 16 числа до конца месяца – с 1 числа следующего месяца.
4. Перечень оснований для отказа
45. Решение об отказе в предоставлении субсидий выносится при отсутствии оснований для получения субсидий, в том числе:

- отсутствие у заявителя права на получение субсидии в соответствии с действующим законодательством;
- наличие у заявителя на момент обращения задолженности по оплате жилого помещения и (или) коммунальных услуг и при отсутствии соглашения по её погашению;   

- выявление на стадии рассмотрения документов фактов представления заведомо ложных и (или) недостоверных сведений;
- представление документов не в полном объеме.
46. Отказ основывается на нормах действующего законодательства.

47. Отказ в приеме документов специалистами территориального органа социальной защиты населения не допускается.
5. Требования к документам, необходимым для предоставления государственной услуги
48. Для получения государственной услуги заявители представляют в территориальный орган социальной защиты населения документы согласно пунктам 53 - 65 Административного регламента.
49. Специалист, осуществляющий прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов и их надлежащее оформление.

50. Заявление на представление государственной услуги составляется по установленной форме (приложение № 3 к Административному регламенту), с учетом требований предусмотренных федеральным законодательством о защите персональных данных.
По просьбе заявителя заявление может заполняться специалистом территориального органа социальной защиты населения или другим лицом. На заполненном заявлении заявитель проставляет свою личную подпись.

Заявление оформляется в одном экземпляре.
51. Документы, предоставляемые в копиях (кроме уже заверенных в установленном порядке), заверяются при наличии подлинников:

- подписью руководителя территориального органа социальной защиты населения, и скрепляются печатью с указанием даты заверения;

- либо специалистом, осуществляющим прием заявлений для назначения субсидий (специалист после сверки копий документов с соответствующим подлинником ставит штамп территориального органа социальной защиты населения, назначающего субсидии, пишет (ставит штамп) - «копия верна», заверяет личной подписью с указанием даты заверения).
52. Копиями документов, подлежащих заверению, следует считать ксерокопии, а также копии документов, написанные от руки.
6. Перечень документов
53. Для принятия решения о назначении субсидии заявители подают в территориальный орган социальной защиты населения:

- заявление о предоставлении субсидий;

- 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);     

- 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); 

- документы, содержащие сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту его постоянного жительства (предоставляются в случае отсутствия информационных баз данных по регистрации граждан по месту жительства);  

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

- документы, содержащие сведения о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, начисленных за последний перед подачей заявления месяц, и о наличии (отсутствии) задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;

- 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); 

 - 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 (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена).
54. К документам, представляемым для назначения субсидий относятся:
54.1. К документам, подтверждающим правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи относятся:

- свидетельство о браке;

- свидетельство о расторжении брака;

- свидетельство о рождении ребенка;

- паспорта заявителя и членов его семьи;

- выписка из личного дела военнослужащего или другого лица, проходящего военную службу в федеральных органах исполнительной власти;

- судебный акт в отношении принадлежности гражданина к членам семьи заявителя;

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

54.2. К документам, подтверждающим законные основания владения и пользования заявителем жилым помещением, в котором он зарегистрирован по месту постоянного жительства, дающие право на субсидию, относится один из следующих документов:

54.2.1. для пользователя жилого помещения государственного и муниципального жилищного фонда:

а) договор социального найма жилого помещения;

б) договор найма жилого помещения;

в) договор найма специализированного жилого помещения (в том числе служебного жилого помещения, жилого помещения в общежитии, жилого помещения маневренного фонда, жилого помещения в доме системы социального обслуживания населения, жилого помещения фонда вынужденных переселенцев и лиц, признанных беженцами);

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

д) до заключения договоров, указанных в подпунктах "а" - "г" настоящего пункта, - справка, подтверждающая пользование заявителем жилым помещением, выданная органом государственной власти или органом местного самоуправления, уполномоченным осуществлять функции собственника государственного или муниципального имущества от имени Российской Федерации, Ивановской области или от имени муниципального образования в рамках их компетенции, установленной актами, определяющими статус этих органов, а также уполномоченными ими лицами;

е) судебное решение, установившее жилищные права и обязанности на условиях, указанных в подпунктах "а" - "г" настоящего пункта;

54.2.2. для нанимателя жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде - договор найма жилого помещения; 

54.2.3. для собственника жилого помещения (квартиры, жилого дома, части квартиры или жилого дома):

а) свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение (квартиру, жилой дом, часть квартиры или жилого дома), выданное в установленном порядке, а равно выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним или справка федеральной регистрационной службы (статья 131 Гражданского кодекса
, Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ                                       «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» 
);

б) справка жилищного или жилищно-строительного кооператива о полной выплате заявителем, являющимся членом кооператива, паевого взноса за предоставленную этому лицу кооперативом квартиру (пункт 4 статья 218 Гражданского кодекса Российской Федерации), выданная уполномоченным органом управления кооператива в соответствии с установленной его уставом компетенцией;

в) документ, подтверждающий возникновение права собственности на жилое помещение до момента вступления в силу Федерального закона «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (статья 6). К таким документам, в частности, относятся заключенные в соответствии с законодательством Российской Федерации договор об отчуждении жилого помещения (например, купли-продажи, мены, дарения), акт (свидетельство, договор) о приватизации жилого помещения;

г) вступивший в законную силу судебный акт (решение или определение суда) в отношении права собственности на жилое помещение;

д) свидетельство о праве на наследство по закону или завещанию;

е) документ, подтверждающий государственную регистрацию прав на жилое помещение, выданный до вступления в силу Федерального закона «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» в порядке, установленном законодательством, действовавшим в месте выдачи такого акта (свидетельства) на момент его выдачи;

ж) документы, подтверждающие строительство жилого дома, а в исключительных случаях - заявление гражданина о владении объектом индивидуального жилищного строительства (жилым домом, частью жилого дома) и (или) жилым помещением в жилом доме блокированной застройки на праве собственности и справка органа местного самоуправления городского или сельского поселения или органа государственной власти Российской Федерации или Ивановской области, подтверждающая наличие права собственности или факт владения как своим собственным недвижимым имуществом в течение пятнадцати лет, позволяющем приобретать право собственности на это имущество в силу приобретательной давности. К исключительным случаям, в частности, может быть отнесено проживание гражданина в населенном пункте, далеко отстоящем от месторасположения регистрационной палаты, с учетом состояния здоровья и/или преклонного возраста гражданина. При этом органу местного самоуправления городского или сельского поселения или органу государственной власти Российской Федерации или Ивановской области, выдавшему указанную справку, рекомендуется в течение одного месяца направлять уполномоченному органу один из следующих документов:

документы технической инвентаризации и технического учета жилого помещения, находящегося в собственности заявителя (например, технический паспорт);

правоустанавливающие документы на соответствующее жилое помещение;

документы, подтверждающие предоставление такого земельного участка заявителю из государственной или муниципальной собственности или право заявителя на земельный участок, на котором расположен соответствующий объект недвижимости;

документы, подтверждающие государственный кадастровый учет такого земельного участка (кадастровый план земельного участка);

54.2.4. при проживании в жилом помещении, принадлежащем жилищному или жилищно-строительному кооперативу, - справка жилищного или жилищно-строительного кооператива о членстве в нем заявителя, выданная уполномоченным органом управления кооператива в соответствии с установленной его уставом компетенцией;

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

55. Если заявитель указал в заявлении о предоставлении субсидии в качестве членов своей семьи не всех граждан, в том числе родственников (свойственников), проживающих совместно с ним по месту постоянного жительства, он обязан представить документы, подтверждающие правовые основания проживания в этом жилом помещении граждан, не указанных в заявлении.

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

а) справки с основного места работы и со всех мест дополнительной работы о доходах;

б) справки о размере социальных выплат из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников;

в) документы (заявление, копия договора и др.), содержащие сведения о размерах доходов от имущества, принадлежащего на праве собственности заявителю и членам его семьи;

г) справки, договоры возмездного оказания услуг и выполнения подрядных работ, другие документы или их копии о размерах других доходов;

д) заявление, копия договора и др. документы, содержащие сведения о доходах, полученных от сдачи жилых помещений в поднаем;

е) справка органов, уполномоченных предоставлять компенсации на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, о суммах выплаченных компенсаций;

ж) документы, подтверждающие размер денежных средств, выплачиваемых опекуну (попечителю) на содержание лиц, находящихся под опекой (попечительством);

з) документы, предусмотренные налоговым законодательством Российской Федерации в зависимости от избранной индивидуальными предпринимателями системы налогообложения, которая удостоверяется документом налогового органа;

и) заявления о самостоятельно декларированных гражданами доходах, за исключением доходов от трудовой и индивидуальной предпринимательской деятельности, оформленные в произвольной форме, при отсутствии возможности подтвердить доходы документально и в случае, когда фактически полученные доходы выше, чем указано в документе;

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

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

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

б) сведения о периоде, за который приходятся выплаты;

в) дату выдачи;

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

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

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

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

58.1. при применении общих условий установления налогов и сборов и упрощенной системы налогообложения:

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

б) в случае, если объектом налогообложения являются доходы, не уменьшенные на величину расходов, - книгу учета доходов и расходов и хозяйственных операций индивидуального предпринимателя на бумажных носителях и первичные учетные документы, подтверждающие расходы за расчетный период;

58.2. при применении системы налогообложения в виде единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности - копии налоговой декларации, заверенные налоговыми органами.

Книга учета доходов и расходов и хозяйственных операций индивидуального предпринимателя на электронных носителях территориальным органом социальной защиты населения не принимается. При необходимости территориальный орган социальной защиты населения вправе требовать представления ксерокопий листов или копии книги учета доходов и расходов и хозяйственных операций индивидуального предпринимателя, а также первичных документов или делать выписки из них. При этом после ознакомления с подлинниками документов (в том числе снятия копий при необходимости) они подлежат возврату заявителю.

59. К документам, подтверждающим отсутствие у граждан доходов, относятся:

а) для граждан, имеющих статус безработных, - документ, подтверждающий отсутствие выплаты всех видов пособий по безработице и других выплат безработным;

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

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

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

лица, содержащиеся под стражей на период предварительного следствия и судебного разбирательства;

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

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

матери, осуществляющие уход за ребенком до достижения им 3-летнего возраста, не получающие ежемесячного пособия на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет и ежемесячной компенсационной выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста.

60. К документам, содержащим сведения о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, начисленных за последний перед подачей заявления о предоставлении субсидии месяц, относится один из следующих документов:

60.1. справки о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, выданные соответствующими организациями (в зависимости от способа управления жилым фондом);

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

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

62. К документам, содержащим сведения о наличии (отсутствии) задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, относится один из следующих документов:

62.1. справки, выданные в зависимости от способа управления жилым фондом:
62.1.1. управляющей организацией - при управлении многоквартирным домом управляющей организацией;

62.1.2. органом управления  товарищества собственников жилья, жилищного, жилищно-строительного кооператива или иного специализированного потребительского кооператива - при управлении многоквартирным домом соответствующей организацией;

62.1.3. жилищно-эксплуатационными, ремонтно-строительными, специализированными, ресурсоснабжающими организациями, осуществляющими на основании договоров соответствующие виды деятельности – при непосредственном управлении многоквартирным домом или при проживании в жилом доме.

62.2. платежные документы (счета-квитанции, расчетные книжки, счета, квитанции или другие документы), которые содержат информацию о наличии или отсутствии у граждан задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг.

При наличии задолженности заявитель обязан ее погасить или представить соглашение по ее погашению.
63. К документам, подтверждающим право на льготы, меры социальной поддержки, компенсации по оплате жилья и коммунальных услуг заявителя и членов его семьи, относятся документы, подтверждающие указанные права граждан, установленные в соответствующих законодательных и нормативных правовых актах Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления.

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

64.1. паспорт гражданина Российской Федерации;

64.2. документ, заменяющий паспорт гражданина Российской Федерации;

64.3. для детей в возрасте до 14 лет - свидетельство о рождении, документ, подтверждающий наличие у ребенка гражданства Российской Федерации;

64.4. иные документы, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации подтверждают российское гражданство;
64.5. паспорт гражданина иностранного государства, с которым Российской Федерацией заключен соответствующей международный договор;

64.6. иные документы, удостоверяющие гражданство иностранного государства, с которым у Российской Федерации заключен соответствующей международный договор.

65. Члены семей граждан, 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 к указанным выше документам представляют документы, подтверждающие причину выбытия этих граждан, а также факт постоянного проживания в соответствующем жилом помещении совместно с указанными гражданами до их выбытия.

66. Документы, предусмотренные пунктами 53-65 Административного регламента, могут направляться в территориальный орган социальной защиты населения по почте. При этом днем обращения за субсидией считается дата их получения территориальным органом социальной защиты населения. Обязанность подтверждения факта отправки указанных документов лежит на заявителе.

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

68. Территориальные органы социальной защиты населения могут самостоятельно заверять представленные копии документов после сверки их с подлинниками, которые возвращаются заявителю, или делать выписки из документов.

7. График (режим) работы 

69. Территориальные органы социальной защиты населения осуществляют прием граждан для принятия документов на предоставление субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в соответствии со следующим графиком: 
	Понедельник
	9.00 – 17.00

	Вторник
	9.00 – 17.00

	Среда
	9.00 – 17.00

	Четверг
	9.00 – 17.00

	Пятница
	9.00 – 17.00


70. При необходимости  в соответствии с приказом начальника Департамента, руководителя территориального органа социальной защиты населения суббота может быть объявлена приемным днем, а также могут быть назначены дополнительные часы для приема граждан.  

71. Время перерыва для отдыха и питания специалистов устанавливается служебным распорядком Департамента и территориального органа социальной защиты населения.
8. Сроки ожидания при предоставлении государственной услуги

72. Максимальное время ожидания граждан в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут.

73. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов по предварительной записи не должно превышать 5 минут  с момента времени, на который была осуществлена запись.

74. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 20 минут.

75. Одновременно в месте ожидания могут находиться не более двух человек, ожидающих приема у одного специалиста.

76. В целях исключения очередей в местах приема документов  используется предварительная запись на прием. 

77. Вызов следующего по очереди заявителя производится специалистом  территориального органа социальной защиты населения, ведущего прием. 

9. Рекомендации к размещению и оформлению помещений территориальных органов социальной защиты населения
78. Территориальные органы социальной защиты населения рекомендуется размещать в центре обслуживаемой территории.

79. Проектирование и строительство или выбор здания (строения), в котором планируется расположение территориальных органов социальной защиты населения должно осуществляться с учетом пешеходной доступности для заявителей.

80. Путь от остановок общественного транспорта до мест предоставления государственной услуги, должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.
81. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (присутственных местах). 

82. Для удобства заявителей помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и заявителей рекомендуется размещать на нижнем этаже здания (строения).


83. Присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей.

84. У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема  документов и т.д.).  

85. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

86. Присутственные места оборудуются системой кондиционирования воздуха либо вентиляторами. 

87. Места для предоставления услуги должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время. 

88. В период с октября по май в местах ожидания работает гардероб либо размещаются специальные напольные и (или) настенные вешалки для одежды.

10. Рекомендации к парковочным местам

89. На территории, прилегающей к месторасположению территориального органа социальной защиты населения,  оборудуются места для парковки автотранспортных средств не менее 3 машино-мест. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

11. Рекомендации к оформлению входа в здание

90. Помещения для предоставления государственной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, либо в отдельно стоящих зданиях для свободного доступа заявителей в уполномоченное подразделение. 

91. Входы в помещения, его обособленных подразделений оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

92. Центральный вход в здания Департамента, территориальных органов социальной защиты населения должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

наименование Департамента, территориального органа социальной защиты населения;

место нахождения;

режим работы;

телефонный номер справочной службы.

93. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

12. Рекомендации к местам для размещения и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информацией
94. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

информационными стендами;

стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов. 

95. Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе, инвалидам – колясочникам.  

13. Рекомендации к местам для ожидания заявителя
96. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

97. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть  оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего прием документов.

98. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и ручками для письма.

99. Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении площадью не менее 15 квадратных метров.
100. Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для письма могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления услуги. 

14. Рекомендации к местам приема заявителей

101. В территориальных органах социальной защиты населения организуются помещения для приема заявителей, предпочтительно в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста. 

102. При нахождении двух специалистов, ведущих прием в одном помещении, рабочее место каждого должно быть обособлено перегородками, иными способами. 

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

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием; 

времени перерыва на обед. 

104. Специалисты, осуществляющие прием, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками. 

105. Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.  
106. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.    

15. Возможность предварительной записи

107. Заявителям должна быть предоставлена возможность самим осуществить предварительную запись по телефону, с использованием электронной почты либо при личном обращении к специалисту.

108. В случае предоставления заявителем, неполного пакета документов, необходимых для принятия решения о назначении субсидии, специалист назначает ему дату и время повторного обращения для представления  документов.
109. При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время представления документов. Предварительная запись осуществляется путем внесения специалистом в Журнал предварительной записи граждан, который ведется на бумажном или электронном носителях, следующей информации:

фамилия, имя, отчество заявителя;

адрес регистрации места жительства;

дата (месяц, число) и время (часы, минуты) приема;

причина обращения (первичное обращение, представление недостающих документов). 

110. Заявителю сообщается время представления документов и номер кабинета, в который следует обратиться. 
III. Административные процедуры

111. Предоставление государственной услуги по осуществлению назначения и выплаты субсидии включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления субсидии; 
- прием документов в территориальном органе социальной защиты населения;
- расчет размера субсидии и принятие решения о назначении и выплате субсидии и способ его фиксации;
- принятие решения о перерасчете размера субсидии, приостановлении, возобновлении или прекращении ее выплаты и способ его фиксации;

- формирование, ведение и хранение персональных дел получателей субсидий;
- выплата начисленных сумм субсидий;
- удержание излишне выплаченных сумм субсидий.

1. Информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления субсидии

112. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в территориальный орган социальной защиты населения по месту проживания гражданина, имеющего право на получение субсидии.

Информация о гражданине, желающем получить консультацию, вносится в журнал регистрации личного приема.


113. Специалист, ответственный за консультирование и информирование граждан, в рамках процедур по информированию и консультированию, представляет информацию:

 - о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок представления субсидии;

- о порядке и условиях предоставления субсидии;

- о приостановлении, возобновлении, прекращении выплаты субсидии, об отказе в назначении субсидии.
Консультации проводятся устно. 


114. Специалист, ответственный за консультирование и информирование заявителей, выдает заявителю форму заявления и список документов необходимых для принятия решения о назначении субсидии на бумажном носителе. 

Специалист, ответственный за консультирование и информирование заявителей, поясняет порядок получения необходимых документов и требования, предъявляемые к ним. По желанию заявителя данная информация может быть представлена на бумажном носителе.


115. Общий срок выполнения административных процедур по консультированию и информированию не должен превышать 40 мин. 
2. Прием документов в территориальном органе социальной защиты населения
116. Основанием для начала административной процедуры является обращение в территориальный орган социальной защиты населения гражданина, с заявлением и документами, указанными в пункте 53 Административного регламента.
117. Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты на каждого заявителя. 

118. Специалист, ответственный за прием документов проверяет:

- наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункты 53 - 65 Административного регламента); 

- правильность заполнения заявления;
- актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действительности.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

119. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктами 48 - 65 Административного регламента, удостоверясь, что:
а) тексты документов написаны разборчиво; 

б) фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют документам, удостоверяющим личность;

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

г) документы не исполнены карандашом;

д) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на документ, состоящий не более чем из 3 страниц. При большем количестве страниц срок увеличивается на 1 минуту для каждых 3 страниц представляемых документов.


120. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 119 Административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о назначении субсидии, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах.

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов, специалист, ответственный за прием документов, формирует перечень выявленных препятствий в 2-х экземплярах, и передает его заявителю для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий вместе с представленными документами передается заявителю, второй остается у специалиста.  

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.


121. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист, ответственный за прием документов, помогает заявителю собственноручно написать заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 6 минут.


122. Специалист, ответственный за прием документов, вносит соответствующие записи в Журнал регистрации заявлений на предоставление государственных услуг (далее - Журнал регистрации заявлений) (приложение № 4 к Административному регламенту). Журнал регистрации заявлений содержит следующие позиции:

а) порядковый номер записи;

б) дату приема заявления;
в) фамилию, имя, отчество заявителя;

г) адрес места постоянного жительства заявителя;
д) дата принятия решения;
е) срок назначения «с».
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 


123. Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку о приеме документов в двух экземплярах. В расписке, в том числе указываются:

а) дата приема документов; 

б) порядковый номер записи в Журнале регистрации заявлений о предоставлении субсидии; 

в) максимальный срок рассмотрения представленных документов;

г) фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, сделавшего соответствующую запись в Журнале регистрации заявлений о предоставлении субсидии, а также его подпись;

д) телефон, фамилия и инициалы специалиста, у которого заявитель может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения;
е) обязанности получателя субсидии.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 


124. Специалист, ответственный за прием документов, передает заявителю экземпляр расписки о приеме документов, а второй экземпляр расписки помещает к представленным заявителем документам.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту. 


125. Результатом административной процедуры по приему документов является формирование персонального дела гражданина на бумажном носителе.

Максимальный срок выполнения административного действия - 3 часа.

Специалист территориального органа социальной защиты населения заносит данные о получателях субсидий в программный комплекс АСП «Адресная социальная помощь» и формирует электронное дело. 

Общий срок административной процедуры по приему документов – в течение рабочего дня.
3. Расчет размера субсидии и принятие решения о назначении и выплате субсидии и способ его фиксации
126. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении государственной услуги и соответствующих документов.

127. Сформированное персональное дело заявителя в порядке, установленном правилами делопроизводства, поступает на рассмотрение специалиста территориального органа социальной защиты населения, ответственного за подготовку решения о назначении субсидии, который производит расчет размера субсидии согласно пунктам 20 – 29 Правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.
Максимальный срок выполнения действия - 1 рабочий день с момента поступления личного дела. 
128. Размер субсидии исчисляется помесячно и зависит от размера расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, рассчитанных исходя из региональных стандартов стоимости жилищно-коммунальных услуг, региональных стандартов нормативной площади жилого помещения, используемой для расчета субсидий, и из регионального стандарта максимально допустимой доли расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи (далее - региональные стандарты). 
В случае установления на территории муниципального образования местных стандартов: стоимости жилищно-коммунальных услуг, нормативной площади жилого помещения, используемой для расчета субсидий, и максимально допустимой доли расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи размер субсидии исчисляется с учетом соответствующего местных стандартов.

129. Размеры региональных стандартов устанавливаются Правительством Ивановской области. 
130 Размеры региональных стандартов стоимости жилищно-коммунальных услуг дифференцируются по муниципальным образованиям Ивановской области. 
131. Размер предоставляемой субсидии не должен превышать фактических расходов семьи на оплату жилого помещения и коммунальных услуг. В случае если размер субсидии превысил фактические расходы семьи на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, возврат средств в размере превышения производится в порядке, установленном законодательством.
132. При изменении региональных стандартов, размеров действующих в Ивановской области величин прожиточных минимумов для граждан различных социально-демографических групп, а также условий и порядка предоставления субсидий перерасчет размеров субсидий производится территориальным органом социальной защиты населения с даты вступления в силу соответствующих изменений без истребования у получателей субсидий каких-либо документов. 

Если размер субсидии, исчисленный исходя из новых региональных стандартов или размеров прожиточных минимумов, меньше размера ранее предоставленной (выплаченной) субсидии, возврат излишне выплаченных средств за период с даты вступления в силу соответствующих изменений до даты перерасчета размера субсидии не производится. В случае если вновь рассчитанный размер субсидии превышает прежний размер, то средства, недоплаченные за период с даты вступления в силу соответствующих изменений до даты перерасчета размера субсидии, подлежат перечислению получателю субсидии в порядке, установленном законодательством.

133. Решение о назначении субсидии, либо решение об отказе в назначении субсидии территориальным органом социальной защиты населения принимается в течение 10 рабочих дней с момента приема заявления и необходимых документов от гражданина. 

134. При вынесении решения о назначении субсидии специалист территориального органа социальной защиты населения вносит данные о предоставленной субсидии в Журнал регистрации получателей на предоставление (назначение) субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (приложение № 5 к Административному регламенту).
Специалист территориального органа социальной защиты населения, ответственный за составление выплатных документов, не позднее 26 числа каждого месяца формирует выплатные документы с указанием:

- фамилии, имени, отчества получателя субсидии;

- адреса места жительства получателя субсидии, реквизитов отделения связи либо банковского счета получателя субсидии, открытого в кредитном учреждении, по выбору гражданина;

- размера субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;
- периода (месяц, год), за который производится выплата субсидии. 

Выплатные документы подписывает и заверяет печатью руководитель территориального органа социальной защиты населения.
4. Принятие решения о перерасчете размера субсидии, приостановлении, возобновлении или прекращении ее выплаты и способ его фиксации
135. Основанием для начала административной процедуры является изменение размеров региональных (местных) стандартов, используемых при расчете субсидий, установленных в регионе величин прожиточного минимума для различных социально-демографических групп населения, подача заявителем заявления о перерасчете в связи с изменением состава семьи, места жительства и т.д., а так же получение территориальным органом социальной защиты населения информации о наступлении событий, влияющих на право гражданина на получение субсидии.
Перерасчет размера субсидии оформляется в виде Распоряжения территориального органа социальной защиты населения.
Приостановление, возобновление или прекращение выплаты субсидии, оформляются в виде Распоряжения территориального органа социальной защиты населения, с внесением информации в Журнал регистрации решений (распоряжений) о приостановлении (возобновлении или прекращении) предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (приложение № 6 к Административному регламенту). Получателя субсидии уведомляют о приостановлении, возобновлении или прекращении выплаты в течение 5 рабочих дней с даты принятия решения с указанием основания его принятия. 
Кроме того, приостановление, возобновление или прекращение выплаты субсидии осуществляются по результатам проверки подлинности представленных документов на предоставление субсидии на основании официальных данных, представленных сторонними организациями по запросу территориального органа социальной защиты населения. Запросы территориального органа социальной защиты населения регистрируются в Журнале регистрации запросов о подлинности представленных заявителем документов, полноте и достоверности содержащихся в них сведений (приложение № 7 к Административному регламенту).
136. Правомерным (утвержденным) является Распоряжение, на котором имеется личная подпись руководителя  территориального органа социальной защиты населения (заместителя руководителя), печать органа и дата утверждения.
137. Распоряжение и уведомление о перерасчете, приостановлении, возобновлении или прекращении подшиваются в персональное дело получателя субсидии. 
Максимальный срок выполнения действия – 1 рабочий день с момента поступления соответствующих документов.
5. Формирование, ведение и хранение персональных 
дел получателей субсидий 

138. Основанием для начала административной процедуры является заявление с личной подписью получателя.
139. Для предоставления государственной услуги в персональное дело получателя субсидии подшиваются документы в следующей последовательности:

- Решение (протокол) о назначении субсидии;

- заявление о предоставлении государственной услуги;

- копии документов, подтверждающих правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи и 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;

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

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

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

- документы, содержащие сведения о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, начисленных за последний перед подачей заявления месяц, и о наличии (отсутствии) задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;

- копии документов, подтверждающих право заявителя и/или членов его семьи на льготы, меры социальной поддержки, компенсации по оплате жилого помещения и коммунальных услуг.

При вынесении решений о приостановлении, возобновлении, прекращении данные решения вшиваются в персональное дело получателя в хронологическом порядке.

140. Документы, составляющие персональное дело получателя субсидий, сформированные в вышеуказанном порядке, вкладываются в обложку персонального дела получателя субсидий и брошюруются.

141. На обложке персонального дела получателя субсидий указываются фамилия, имя, отчество получателя субсидий, адрес получателя субсидий, с указанием почтового отделения или номера лицевого счета в банке.

142. Сформированное персональное дело получателя субсидий до утверждения Решения о назначении субсидий передается на проверку специалисту-эксперту.

143. Действующие персональные дела получателей субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг хранятся на специально оборудованных стеллажах.

Порядок размещений действующих персональных дел получателей субсидий в хранилище персональных дел (т.е. размещение дел в алфавитном порядке, по номерам персональных дел получателей, по отделениям связи, отделениям банка и т.п.) определяется приказом по территориальному органу социальной защиты населения.
6. Выплата начисленных сумм субсидий 
144. Департамент социальной защиты населения Ивановской области в соответствии с утвержденным кассовым планом по кассовым выплатам перечисляет денежные средства на предоставление субсидий территориальным органам социальной защиты населения.
145. Территориальные органы социальной защиты населения формируют и ведут реестры получателей субсидий.

146. Территориальные органы социальной защиты населения в пределах выделенных средств до 1 числа месяца, следующего за истекшим, перечисляют гражданам субсидии путем перечисления средств на банковские счета граждан либо путем выплаты (доставки) средств через организации Федеральной почтовой связи.

7. Удержание излишне выплаченных сумм субсидий 
147. Суммы субсидий удерживаются с получателя в случае, если переплата произошла по его вине (представление документов с заведомо недостоверными сведениями, сокрытие данных, влияющих на выплату субсидий, изменение места постоянного жительства, изменения состава семьи получателя субсидии, основания проживания), а так же в случае установления факта превышения размера предоставленной субсидии над фактическими расходами по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги. Излишне выплаченные суммы ежемесячных денежных выплат возмещаются получателем добровольно или взыскиваются в судебном порядке.

148. В случае предоставления субсидии в завышенном или заниженном размере вследствие ошибки, допущенной уполномоченным органом при расчете размера субсидии, излишне выплаченные средства засчитываются в счет будущей субсидии, а при отсутствии права на получение субсидии в последующие месяцы эти средства добровольно возвращаются получателем субсидии в бюджет, из которого была предоставлена субсидия. 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.

IV. Формы и порядок контроля за совершением действий и принятием решений, способ фиксации его результата.

149. Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в следующих формах: 

- текущий контроль;

- контроль в виде комплексных проверок (плановых, внеплановых);

- контроль в виде тематических проверок (плановых, внеплановых).
150. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги; правильности применения норм, предусмотренных в нормативных правовых актах Российской Федерации, Ивановской области по предоставлению субсидий; результативности принятия решений специалистами территориального органа социальной защиты населения, осуществляется руководителями и заместителями руководителя территориальных органов социальной защиты населения, руководителями соответствующих отделов, главными специалистами.
Специалист, ответственный за консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

Специалисты, ответственные за прием документов и произведение расчета размера субсидии несут персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов, правильности произведения расчетов.
Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях) в соответствии с требованиями законодательства.

151. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

152. Комплексные и тематические проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляются на основании локальных правовых актов (приказов) Департамента.

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

154. Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги Департаментом формируется комиссия.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки (акта), в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и утверждается начальником Департамента. 

155. Результат проведенной проверки направляется руководителю территориального органа социальной защиты населения для устранения выявленных нарушений в указанный срок.

156. По окончании указанного срока территориальный орган социальной защиты населения присылает в Департамент информацию о проделанной работе по устранению нарушений.

157. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления  нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации начальником Департамента, руководителями территориальных органов социальной защиты населения.
V. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственной услуги
158. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, специалистов Департамента, территориальных органов социальной защиты населения в досудебном и судебном порядке. 

159. Контроль деятельности должностных лиц, специалистов Департамента осуществляет начальник Департамента.

Контроль деятельности специалистов территориального органа социальной защиты населения осуществляет руководитель территориального органа социальной защиты населения. 

Заявители имеют право обратиться в Департамент с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

160. Начальник Департамента, руководители территориального органа социальной защиты населения проводят личный прием заявителей. 

Личный прием проводится по предварительной записи.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайтах и информационных стендах.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием к руководителю, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица,  осуществляющего прием.

161. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель Департамента (территориального органа) вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

162. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа или организации, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

163. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

164. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

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

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе направить повторное обращение.

165. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействие должностных лиц Департамента, территориальных органов социальной защиты населения  в судебном порядке. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в приложении 1 к Административному регламенту, 

на Интернет-сайт и по электронной почте Департамента.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

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

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

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
Приложение № 1 
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	Департамент социальной защиты населения Ивановской области 
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	41-05-57
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	Территориальное управление социальной защиты населения по городу Иванову

153000, г. Иваново, ул. 10 Августа, д.29

Uszn05@mail.ru; ivaszn@mail.icomtex.ru
	32-55-85

32-61-84
	8.00-18.00

пер. 

13.00-14.00

	Территориальное управление социальной защиты населения по Пучежскому и Верхнеландеховскому муниципальным районам

155360, г. Пучеж, ул. Ленина, д.27

oszn_puch@mail.ru
	8-493-45

2-11-36
	9.00-18.00

пер. 

13.00-14.00

	Территориальное управление социальной защиты населения по городскому округу Вичуга и Вичугскому муниципальному району 

155300, г. Вичуга, ул. 50 лет Октября, д.13

oszn.vichuga@mail.ru; vichugaroszn@mail.ru
	8-493-54

2-03-81

тел/факс
	8.00-17.00

пер. 

12.00-13.00

	Территориальный отдел социальной защиты населения по Гаврилово-Посадскому муниципальному району

155000, г. Гаврилов Посад, ул. III Интернационала, д.10

OSZN_GP@MAIL.RU
	8-493-55

2-15-43
	8.00-17.00

пер. 

12.00-13.00

	Территориальный отдел социальной защиты населения по Заволжскому муниципальному району

155410, г. Заволжск, ул. Социалистическая, д.24 ZASHITA27@YANDEX.RU
	8-493-33

2-10-44
	9.00-18.00

пер.

 13.00-14.00

	Территориальное управление социальной защиты населения по городскому округу Кохма и Ивановскому муниципальному району

153000, г. Иваново, ул. Степанова, д.28-а

oszn2006@yandex.ru; osznkohma@mail.ru
	32-44-78


	8.00-17.00

пер. 12.00-12.45

в пятницу с 8.00-16.00

	Территориальный отдел социальной защиты населения по Ильинскому муниципальному району

155060, п. Ильинское - Хованское, ул. Советская, д.2/1

ILOSZN@RAMBLER.RU
	8-493-53

2-16-51

факс
	8.30-17.30

пер. 

13.00-14.00

	Территориальное управление социальной защиты населения по городскому округу Кинешма и Кинешемскому муниципальному району

155800, г. Кинешма, ул. Фрунзе, д.6 
USZNKIN@MAIL.RU; TOSZN_KINR@MAIL.RU
	8-493-31

5-53-62

факс
	8.00-17.00

пер. 

12.00-13.00

	Территориальный отдел социальной защиты населения по Комсомольскому муниципальному району

155150, г. Комсомольск, пер. Торговый, д.2
KOMS-SZN@MAIL.RU
	8-493-52

2-19-54
	8.30-17.30

пер.

 12.00-13.00

	Территориальный отдел социальной защиты населения по Лежневскому муниципальному району

155120, п. Лежнево, ул. Октябрьская, д.32

SZN_Lejnevo@mail.ru
	8-493-57

2-14-47

факс
	8.00-17.00

пер. 

12.00-13.00



	Территориальный отдел социальной защиты населения по Лухскому муниципальному району

155270, п. Лух, ул. Первомайская, 101

szn07@yandex.ru
	8-493-44

2-12-85

факс
	8.30-17.30

пер.

 13.00-14.00

	Территориальный отдел социальной защиты населения по Палехскому муниципальному району

155620, п. Палех, ул. Ленина, д.1

oszn-palech@rambler.ru
	8-493-34

2-19-41

факс
	8.00-17.00

пер. 

12.00-13.00

	Территориальный отдел социальной защиты населения по Пестяковскому муниципальному району

155650, п. Пестяки, ул. Карла Маркса, д.20

TO_OCZN_PESTYAKI@MAIL.RU
	8-493-46

2-14-72

факс

2-11-48
	8.00-17.00

пер. 13.00-14.00

	Территориальный отдел социальной защиты населения по Приволжскому муниципальному району 

155550, г. Приволжск, пер. Коминтерновский, д.2

tosznprivol@yandex.ru
	8-493-39

3-28-73


	8.00-17.00

пер. 

12.00-13.00

	Территориальный отдел социальной защиты населения по Родниковскому муниципальному району

155250, г. Родники, ул. Советская, д.10

OSZN_RODNIKI@MAIL.RU
	8-493-36

2-23-66

факс
	8.00-17.00

пер. 

12.00-13.00



	Территориальный отдел социальной защиты населения по Савинскому муниципальному району

155710, п. Савино, ул. Первомайская, д.12

SAVINO_OSZN@MAIL.RU
	8-493-56

9-16-65

факс
	8.00-17.15

пятн. 8.00-16.00

пер. 12.00-13.00

	Территориальное управление социальной защиты населения по городскому округу Тейково и Тейковскому муниципальному району

155040, г. Тейково, ул. Октябрьская, д.2

OSZNTEIK@mail.ru
	8-493-43

2-16-42

2-24-36
	8.00-17.00

пер. 

12.00-13.00

	Территориальное управление социальной защиты населения по Фурмановскому муниципальному району

155520, г. Фурманов, ул. Социалистическая, д.15

OSZNFURM@YANDEX.RU
	8-493-41

2-22-90
	8.30-17.15

пер. 

12.00-12.45

	Территориальное управление социальной защиты населения по городскому округу Шуя и Шуйскому муниципальному району

155900, г. Шуя, ул. Ленина, д.32

OSZN@YANDEX.RU; tosznshuya@mail.ru 
	8-493-51

3-21-28

4-14-97 факс
	8.30-17.30

пер. 

12.00-13.00

	Территориальный отдел социальной защиты населения по Южскому муниципальному району

155630, г. Южа, ул. Советская, д.23

SOCIALZASHITA@YANDEX.RU
	8-493-47

2-13-85

2-32-23 факс


	8.00-17.00

пер. 

12.00-13.00

	Территориальный отдел социальной защиты населения по Юрьевецкому муниципальному району

155450, г. Юрьевец, ул. Советская, д.42

OSZN25@MAIL.RU
	8-493-37

2-12-91

2-13-35 факс


	8.30-17.15

пер.

 12.30-13.15




   Приложение № 2
к Административному регламенту

Общая блок-схема по организации социальной поддержки отдельных категорий граждан в форме субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг 
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нет

                                                                         да















Приостановление предоставления субсидий





Контроль над правомерностью выплаты и размером начисленной субсидии





Расчёт размера субсидии





Принятие решения о предоставлении субсидии





Получение данных, необходимых для осуществления функции контроля





Установление права заявителя на субсидию





Определение полноты и достоверности представленных документов





Прием заявлений и документов





Информирование, консультирование граждан по вопросам предоставления субсидий 























Выплата субсидий








Отказ в предоставлении


субсидии








Формирование дела получателя субсидии








      Право установлено





Доплата недополученных сумм субсидий или удержание необоснованно полученных сумм субсидий








Прекращение


предоставления субсидий








Возобновление предоставления субсидий
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