Утвержден приказом управления социальной защиты населения администрации муниципального образования «город Бугуруслан»  от ____________  № ________
Административного регламента

 по предоставлению государственной услуги – назначение и выплата субсидий на оплату жилых помещений, коммунальных услуг 

1. Общие положения

Административный регламент управления социальной защиты населения муниципального образования «город Бугуруслан» (далее УСЗН) по предоставлению государственной услуги – назначение и выплата субсидий на оплату жилых помещений, коммунальных услуг (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления государственной услуги «Назначение и выплата субсидий на оплату жилого помещения, коммунальных услуг» (далее - государственная услуга), создания комфортных условий для получателей государственной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению государственной услуги через УСЗН и в электронном виде через специализированные информационные системы «Реестр государственных (муниципальных) услуг (функций) Оренбургской области» (далее – Реестр) и «Портал государственных услуг Оренбургской области» (далее – Портал).

2. Стандарт предоставления государственной услуги
2.1. Наименование государственной услуги

2.1.1. Наименование государственной услуги – «Назначение и выплата субсидий на оплату жилых помещений, коммунальных услуг» (далее - государственная услуга).
2.1.2. Получателями государственной услуги являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные в установленном порядке по месту жительства в г.Бугуруслане.

2.1.3. Субсидии предоставляются гражданам в случае, если их расходы на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, рассчитанные исходя из размера региональных стандартов нормативной площади жилого помещения, используемой для расчета субсидий, и размера региональных стандартов стоимости жилищно-коммунальных услуг, превышают величину, соответствующую максимально допустимой доле расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи. При этом для семей со среднедушевым доходом ниже установленного прожиточного минимума максимально допустимая доля расходов уменьшается в соответствии с поправочным коэффициентом, равным отношению среднедушевого дохода семьи к прожиточному минимуму.
2.1.4 Право на субсидии имеют:

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

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

в) члены жилищного или жилищно-строительного кооператива;

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

2.1.5. Субсидии предоставляются гражданам, указанным в пункте 3 настоящих Правил, с учетом постоянно проживающих с ними членов их семей.

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

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

2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу
2.2.1. Государственную услугу предоставляют УСЗН и специализированная  информационная системы Портал государственных услуг Оренбургской области (далее – Портал) в электронном виде (сведения о месте нахождения органа, участвующего в оказании государственной услуги, содержатся в Приложении №1 к Административному регламенту).
2.3. Результат предоставления государственной услуги 
2.3.1. Результатом предоставления государственной услуги является:

1) решение о предоставлении государственной услуги ;

2) решение об отказе в предоставлении государственной услуги и возврат документов заявителю.
 2.3.2. Решение о предоставлении государственной услуги.

 УСЗН рассчитывает размер субсидии,  принимает решение  о ее предоставлении и   направляет решение заявителю в течение 10 рабочих дней с даты получения всех документов, необходимых для предоставления субсидии в письменной (или электронной) форме.

2.3.3. Решение об отказе в предоставлении государственной услуги. 
УСЗН рассчитывает размер субсидии,  принимает решение  об отказе в ее предоставлении и   направляет решение заявителю в течение 10 рабочих дней с даты получения всех документов в письменной (или электронной) форме.

2.4. Срок предоставления государственной услуги
2.4.1. Субсидия предоставляется сроком на 6 месяцев.

2.4.2. При предоставлении документов необходимых для предоставления субсидии с 1-го по 15-е число месяца субсидия предоставляется с 1-го числа этого месяца, а при предоставлении документов с 16-го числа до конца месяца – с 1-го числа следующего месяца.
2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги
Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59–ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

Постановлением Правительства РФ от 14.12.2005 № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»;

Постановлением Правительства РФ от 15.06.2009 № 478 "О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет"; 

Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
Законом Оренбургской области от 29.08.2006 № 543/85-IV-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления Оренбургской области государственными полномочиями по социальному обслуживанию и предоставлению мер социальной поддержки гражданам в Оренбургской области»;

Законом Оренбургской области от 26.11.2007 № 1730/356-IV-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления Оренбургской области государственными полномочиями Оренбургской области по предоставлению гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»; 
Постановлением Правительства Оренбургской области от 12.02.2007         № 46-п «Об утверждении порядка предоставления и расходования субвенций, выделяемых из областного фонда компенсаций на выполнение государственных полномочий Оренбургской области в сфере социальной политики»;

Постановлением Правительства Оренбургской области от 24.11.2009         № 589-п «О региональных стандартах, применяемых для расчета субсидий и ежемесячных денежных компенсаций на оплату жилого помещения и коммунальных услуг».

Постановлением Правительства Оренбургской области от 19.04.2010          № 263-п «Об утверждении правил размещения сведений о государственных (муниципальных) услугах (функциях) в специализированных информационных системах «Реестр государственных (муниципальных) услуг (функций) Оренбургской области» и «Портал государственных услуг Оренбургской области»;
Указом Губернатора Оренбургской области от 25.03.2010 № 51-ук «Об утверждении плана мероприятий по переходу к предоставлению государственных (муниципальных) услуг (функций) в электронном виде в Оренбургской области».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги
2.6.1. Для получения государственной услуги заявитель либо лицо, уполномоченное им, представляет следующие документы:

        2.6.1.1. документы личного характера (представляемые заявителем в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа):

       1. заявление;

       2. Документы, подтверждающие правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи:
- выписка из домовой (поквартирной) книги, содержащую сведения о всех лицах зарегистрированных по месту постоянного жительства совместно с заявителем;

- копия свидетельства  о браке;

- копия свидетельства о расторжении брака;

-копия свидетельства о рождении детей;

-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.
3. Документы, подтверждающие законные основания владения и пользования заявителем жилым помещением, в котором он зарегистрирован по месту постоянного жительства:
- копия договора социального найма жилого помещения;

- копия договора найма жилого помещения;

- копия договора 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);

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

          - копия судебного решения, устанавливающее жилищные права и обязанности;

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

         -  копия договора купли-продажи (подтверждающего возникновение права собственности до момента вступления в силу 122-ФЗ от 21.07.1997);

        - копия договора мены (подтверждающего возникновение права собственности до момента вступления в силу 122-ФЗ от 21.07.1997);

       - копия договора дарения (подтверждающего возникновение права собственности до момента вступления в силу 122-ФЗ от 21.07.1997);

      - копия договора (Свидетельство) о приватизации жилого помещения ( подтверждающего возникновение права собственности до момента вступления в силу 122-ФЗ от 21.07.1997);

-  справка, подтверждающая пользование заявителем жилым помещение;
      - судебный акт (решение или определение суда) в отношении права собственности на жилое помещение;

     - копия свидетельства о праве на наследство по закону или завещанию;

    - копия документов технической инвентаризации и технического учета жилого помещения, находящегося в собственности заявителя (технический паспорт);

    - справка, подтверждающие наличие у гражданина права собственности или факт владения недвижимым имуществом в течение 15 лет;

    - копии документов, подтверждающих предоставление  земельного участка заявителю из государственной или муниципальной собственности или право заявителя на земельный участок, на котором расположен соответствующий объект недвижимости;
        - справка жилищного или жилищно-строительного кооператива о членстве в нем заявителя;

 4.  Документы, подтверждающие доходы либо их отсутствие у заявителя и всех членов семьи:

       - справки о заработной плате с основного места работы и со всех мест дополнительной работы;

      - справки, договора возмездного оказания услуг, другие документы или их копии о размере других доходов;

      - справки о размере (выплаченной суммы) пособия временной нетрудоспособности;

      - справка о размере пособия по беременности и родам (выплаченной сумме);

      - справка о размере единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности;

      - справка о выплаченных суммах ежемесячных страховых выплатах по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;      

      - справки (договоры) о размере доходов от возмездного оказания услуг и выполнения подрядных работ;

      - копия договора сдачи в найм, поднайм жилого помещения, приносящее доход заявителю или членам его семьи;
     - заявление, содержащие сведения о доходах от имущества, принадлежащего на праве собственности заявителю или членам семьи;

     - справка о суммах выплаченной компенсации на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;

     - справка, о полученных денежных средствах, выплачиваемых опекуну (попечителю) на содержание лиц, находящихся под опекой (попечительством);

     - заявления о самостоятельно декларированных гражданами доходах (при отсутствии возможности подтвердить доходы документально и в случае, когда фактически полученные доходы выше, чем указано в документе);
     - книга учета доходов и расходов и хозяйственных операций индивидуального предпринимателя;
    - справка о размере выплаченных стипендий или об их отсутствии;

    - копия договора с образовательным учреждением;

     - справка о полученных алиментах;

     - справка о нахождении на длительном стационарном лечении (на период такого лечения)

       - копия справки с медицинского учреждения женщинам вставших на учет на ранних сроках беременности.
   5.   Документы, содержащие сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту его постоянного жительства:

         - копии паспортов всех членов семьи, достигших возраста 14 лет (оттиск штампа о регистрации по месту жительства), или свидетельства о регистрации по месту жительства членов семьи, зарегистрированных по месту жительства по иным (кроме паспорта) документа, удостоверяющим личность;
      -   выписку из домовой (поквартирной) книги, содержащую сведения о всех лицах, в том числе не являющихся членами семьи заявителя, зарегистрированных по месту постоянного жительства совместно с заявителем;

         В случае  регистрации по месту жительства других граждан, не указанных в заявлении как членов семьи, необходимо представить следующие документы:

· документы, подтверждающие правовые основания проживания в этом жилом помещении граждан, не указанных в заявлении; к таким документам, в частности, относится:

· договор найма, заключенный с собственником жилого помещения;

· договор поднайма, заключенный с нанимателем жилого помещения;

· договор безвозмездного пользования, заключенный с собственником жилого помещения;

· завещание, подтверждающее проживание гражданина в качестве отказополучателя;

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

· документ, подтверждающий развод бывших супругов;

· другие документы, подтверждающие основание проживания гражданина в одном жилом помещении с заявителем. 
· документы, подтверждающие размер вносимой гражданами, не указанными в заявлении, платы за содержание и ремонт жилого помещения и коммунальные услуги, информация о которой, в частности, содержится в: 

· договора найма, поднайма, безвозмездного пользования;

· соглашения между заявителем-собственником и бывшими членами его семьи о размере вносимых ими платежей за жилое помещение и коммунальные услуги 
· другие документы, подтверждающих размер вносимой платы за содержание и ремонт жилого помещения и коммунальные услуги. 

6. Документы содержащие сведения о платежах и отсутствие задолженности за жилое помещение и коммунальные услуги: 
-платежные документы (счета-квитанции, расчетные книжки, счета, квитанции или другие документы);

- справки о платежах и о наличии задолженности за жилое помещение и коммунальные услуги;
7.  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) (например, документы, подтверждающие, что заявитель является инвалидом, или его семья имеет детей-инвалидов).

8. Документы, удостоверяющие принадлежность заявителя и членов его семьи к гражданству Российской:

- копии паспортов заявителя и членов его семьи;

- копии вкладышей в свидетельство о рождении, подтверждающие наличие у ребенка гражданства Российской Федерации;

- копия дипломатического паспорта;

- копия служебного паспорта;
- копия военного билета с вкладышем о наличии гражданства РФ;
- копия паспорта гражданина иностранного государства, с которым Российской Федерацией заключен соответствующий международный договор.
2.6.1.2. документы, полученные через единую систему межведомственного электронного взаимодействия (без участия заявителя):

1. Документы, подтверждающие правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи:

- Выписка из личного дела военнослужащего или другого лица, проходящего военную службу в федеральных органах исполнительной власти 
2. Документы, подтверждающие законные основания владения и пользования заявителем жилым помещением, в котором он зарегистрирован по месту постоянного жительства:
       - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- копия кадастрового паспорта земельного участка;
 2.  Документы, подтверждающие доходы либо их отсутствие у заявителя и всех членов семьи:

- справка о размере пенсии, независимо от пенсионирующего органа;

      - справки о размере социальных выплат и компенсаций, выплачиваемых через органы социальной защиты из бюджетов всех уровне, государственных внебюджетных фондов и других источников;

    - справка о выплаченных суммах  пособий по безработице и других выплат безработным;

  - сведения о доходах (налоговая декларации);

    - справка об отсутствии выплаты всех видов пособий по безработице и других выплат безработным;

     - справка о содержании под стражей на период предварительного следствия и судебного разбирательства;

     - справка о нахождении  в розыске на период до признания его в установленном порядке безвестно отсутствующим или объявления умершим;

2.6.2. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.6.1.2., по собственной инициативе.
Документы представляются в одном экземпляре.

2.6.3. Документы для получения государственной услуги представляются в оригинале, в виде копий (заверенных нотариально или специалистами уполномоченного органа), в электронном виде. 

2.6.4. Представленные сведения могут быть подтверждены посредством дополнительной проверки специалистами Министерства или муниципальными органами социальной защиты населения. 

2.6.5. За представление недостоверных или искаженных сведений получатель государственной услуги несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги является представление документов, оформленных ненадлежащим образом:

1) текст заявления не поддается прочтению;
2) не указаны фамилия, имя, адрес заявителя; 
3) в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников уполномоченного органа, а также членов их семьей и т.п.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги
 Заявителю может быть отказано в приеме документов на предоставление субсидии в следующих случаях:
1) отсутствия документов  (хотя бы одного документа), необходимых для предоставления субсидии;

2) заявитель не является гражданином Российской Федерации или гражданином государства, с которым у России имеется соответствующий международный договор;

3) отсутствие у заявителя основания пользования жилым помещением;

4) отсутствия у заявителя регистрации по месту постоянного жительства в жилом помещении, для оплаты которого гражданин обращается за субсидией;

5) наличие задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг или отсутствие заключенного соглашения по ее погашению;

6) если при расчете начисления субсидии будет выявлено, что: расходы семьи на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, исчисленных исходя из соответствующего регионального стандарта Оренбургской области стоимости жилищно-коммунальных услуг, меньше суммы, эквивалентной максимально допустимой доле расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи, устанавливаемой нормативно-правовыми актами Оренбургской области;

7) сведения, представленные заявителем в документах заведомо ложные и/или недостоверны.

8) Решение об отказе в предоставлении государственной услуги с изложением причин отказа направляется заявителю муниципальными органами социальной защиты в письменной (электронной) форме.
Государственная услуга прекращается в случае:

1) изменения места постоянного жительства получателя государственной услуги;

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

3) представления получателем государственной услуги и (или) членами его семьи заведомо недостоверной информации, имеющей существенное значение для предоставления государственной услуги или определения (изменения) ее размера, в течение одного месяца с даты уведомления получателя субсидии о приостановлении предоставления субсидии (при отсутствии уважительной причины ее образования);

4) непогашения задолженности или несогласования срока погашения задолженности в течение одного месяца с даты уведомления получателя государственной услуги о приостановлении её предоставления (при отсутствии уважительной причины ее образования);

5) в течение одного месяца непредставление уполномоченному органу документов, подтверждающих события, которые влекут за собой уменьшение размера субсидии либо прекращение права на получение государственной услуги (изменение места постоянного жительства получателя субсидии и членов его семьи, основания проживания, гражданства, состава семьи).

Решение об отказе в предоставлении государственной услуги с изложением причин отказа направляется заявителю муниципальными органами социальной защиты в письменной или электронной форме.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации
Государственная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги.

2.10.1.
Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги, получения консультации не должно превышать 30 минут на одного заявителя.
2.10.2. Продолжительность приема при выдаче документов не должна превышать 15 минут. 
2.10.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист в вежливой форме информируют обратившегося по интересующему вопросу. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию об услуге, ФИО сотрудника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 
2.10.4. При электронной форме обращения - в режиме реального времени.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги
2.11.1. Время регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги, приема заявления и необходимых документов для оценки принятых документов, их полноты, достаточности, определения права на государственную услугу не должно превышать 20 минут.

2.11.2. При электронной форме обращения - в режиме реального времени.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной услуги
2.12.1. Вход в здание для предоставления государственной услуги оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Центральный вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об уполномоченном органе, осуществляющем предоставление услуги:

1) наименование;

2) место нахождения;

3) режим работы.
Прием граждан специалистом осуществляется в соответствии с режимом работы, через Портал – круглосуточно.

2.12.2. Для приема граждан выделены помещения, снабженные соответствующими указателями, четкими, заметными и понятными для получателей государственной услуги.

Места ожидания предоставления государственной услуги оборудованы стульями и скамьями. 
Места для заполнения необходимых документов оборудованы стульями, столами и обеспечены бланками заявлений, письменными принадлежностями, информационными материалами (брошюры, буклеты и т.п.).
Места предоставления государственной услуги оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, схемами эвакуации.

Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками с указанием:

1) номера кабинета;

2) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги;

3) времени приема граждан;

4) времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.12.3. Информация о государственной услуге предоставляется непосредственно в УСЗН и через Портал.
На информационных стендах содержится следующая информация:

1) место нахождения, график (режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты;

2) процедура предоставления государственной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

3) категории получателей государственной услуги;

4) перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;

5) образец заполнения заявления получателя государственной услуги;

6) основания для отказа в предоставлении государственной услуги;

7) извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги.

2.13 Показатели доступности и качества государственных услуг
2.13.1. УСЗН размещается в специально предназначенном помещении, доступном для всех категорий граждан, в том числе для инвалидов и других мало-мобильных групп населения; состояние здания, в котором оно располагается, не является аварийным; здание обеспечено всеми средствами коммунально-бытового обслуживания; здание оснащено телефонной связью.
Размещение учреждения организовано с учетом территориальной (в том числе транспортной) доступности. 
2.13.2. Показателем качества предоставления государственной услуги является удовлетворение потребности заявителя (имеющего право на получение государственной услуги) в получении государственной услуги (100%).

Показатель оценки качества предоставления государственной услуги определяется в процентном соотношении число семей получивших государственную услугу к численности семей, проживающих в регионе за отчетный период (Чсем. пол. суб.  /Чсем. прож. в рег., х 100%).
2.14 Иные требования, учитывающие особенности предоставления государственных услуг в электронной форме
2.14.1. Предоставление государственной услуги в электронной форме - с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием Портала.
2.14.3. Предоставление государственной услуги в электронной форме осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом через Портал. Взаимодействие с УСЗН осуществляется без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

2.14.4. При реализации своих функций УСЗН не вправе требовать с заявителя:

1) предоставления документов и информации или действий, осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги в электронной форме;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении уполномоченных органов, предоставляющих государственную услугу;

3) осуществления согласования, а также иных действий, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные органы.

2.14.4. При предоставлении государственной услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о государственной услуге;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и прием запроса и документов с использованием единого Портала;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги;

5) получение заявителем результата предоставления государственной услуги;

6) иные действия, необходимые для предоставления государственной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки
выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Основанием для начала процедуры предоставления государственной услуги является обращение заявителя (законного представителя) в УСЗН для предоставления государственной услуги 
Заявитель обращается следующими способами:

1) по почте;

2) с помощью экспресс почты;

3) с помощью курьера;

4) посредством личного обращения

5) в электронном виде 

3.2. Специалистом осуществляется консультирование заявителя (при личном обращении), в том числе по составу, форме и содержанию документации, необходимой для получения государственной услуги. Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя. 
Результат процедуры: консультации, замечания по составу, форме и содержанию представленной документации.

3.3. Специалистом осуществляется:

1) проверка соответствия представленных документов требованиям настоящего регламента;

2) возврат документов заявителю в случае несоответствия документов требованиям настоящего регламента; 

3) прием заявления и документов заявителя в случае соответствия представленных документов требованиям настоящего регламента; 

4) вручение заявителю (при личном обращении или через доверенное лицо) расписки с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени исполнения государственной услуги;

5) регистрация документов в журнале регистрации заявлений.

Результат процедуры: принятые или возвращенные документы, регистрационная запись в журнале регистрации заявлений, расписка. Процедуры осуществляются в день приема заявления.

3.4. Специалистом УСЗН комплектуются документы, необходимые для предоставления государственной услуги,  и принимается решение о предоставлении государственной услуги либо об отказе в предоставлении государственной услуги. 

Результат процедуры: скомплектованный пакет документов.

В случае отказа оформляется решение об отказе в предоставлении государственной услуги,  документы возвращаются заявителю.
Результат процедуры: решение о предоставлении государственной услуги или решение об отказе в предоставлении государственной услуги.
3.6. Специалистом УСЗН осуществляется:

1) уведомление заявителя о предоставлении государственной услуги;
2) уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги с изложением причин отказа и возврат документов.
Результат процедуры: предоставление государственной услуги, отказ в предоставлении государственной услуги.
3.7. Процедуры (этапы) предоставления государственной услуги регистрируются. В любое время с момента приема документов заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. Контроль исполнения процедур предоставления услуги осуществляется заявителем по входящему номеру, присвоенному его заявлению.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Общий контроль за исполнением административного регламента осуществляется Министерством путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами и, должностными лицами положений, соглашения о взаимодействии, настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Оренбургской области.

4.2. 
Непосредственный контроль за соблюдением специалистами последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, осуществляется начальником УСЗН либо начальником отдела УСЗН, отвечающего за предоставление государственной услуги.
4.3. 
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 действия (бездействие) и решения должностных лиц.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Оренбургской области руководителем осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. 
Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах или должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок
обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами РФ, Оренбургской области для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами РФ, Оренбургской области для предоставления государственной услуги у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами РФ, Оренбургской области;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами РФ, Оренбургской области;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе в УСЗН. Жалобы на решения, принятые начальником УСЗН подаются в Министерство социального развития Оренбургской области.
5.3.  Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Споры, возникающие по вопросам предоставления государственной услуги рассматриваются в Министерстве, в УСЗН, либо в судебном порядке.

 Адрес Министерства – почтовый адрес: 460006 г.Оренбург, ул. Терешковой, д.33. Адрес электронной почты: szn@mail.orb.ru Приемная: (3532) 77-33-38, факс: (3532) 77-34-89. 

Адрес УСЗН - 461630 Оренбургская область, г. Бугуруслан, ул. Комсомольская, д.106. Адрес электронной почты: sznbg@mail.orb.ru Приемная: тел./факс.(35352) 3-33-50.

5.5. Жалоба, поступившая в УСЗН предоставляющее государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа УСЗН, предоставляющего государственную услугу, должностного лица УСЗН, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6.  По результатам рассмотрения жалобы УСЗН, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных УСЗН, опечаток и ошибок, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                                                           Приложение №1

к административному регламенту предоставления государственной услуги  

Управление социальной защиты населения администрации муниципального образования «город Бугуруслан»

461630 г. Бугуруслан, ул. Комсомольская, д. 106

График работы: 

пн. – чт.       с 9-00 ч. – 17-00 ч. 

пт.                с 9-00 ч. – 16-00 ч.

перерыв      с 13-00 ч. – 13-48 ч.   

	Должность
	Телефон
	Электронный адрес

	Руководитель: 

Лисогор Светлана Федоровна – начальник управления социальной защиты населения администрации МО «город Бугуруслан»
	приемная:

Тел.(35352) 3-33-50

факс (35352) 3-33-50
	Адрес электронной почты: sznbg@mail.orb.ru

	Антонова Вера Владимировна - начальник отдела социальных выплат и компенсаций управления социальной защиты населения администрации МО «город Бугуруслан»
	(35352) 3-33-53


	


                                                                     Приложение №2 

                                          к административному регламенту 

предоставления государственной услуги 

БЛОК-СХЕМА 

предоставления государственной услуги 

назначение и выплата субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных











                                                                     Приложение №3
к административному регламенту предоставления государственной услуги  
                                                                                           Руководителю  управления   социальной  

                                                                                           защиты населения администрации 

                                                                                           МО «город Бугуруслан

                                                                                             ___________________________________

                                                                                                                      (Ф.И.О)

                                        от __________________________________
___________________________________
                                        Проживающего(ей) по адресу: _________

                                        ___________________________________,

                                        телефон: ___________________________,

                                        паспорт: __________ N ________________

                                        ___________________________________

                                                                                                       (когда, кем выдан)

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

	№№

п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Степень родства
	№ паспорта, кем и когда выдан
	Наличие льгот (мер соц.поддержки, компенсации)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


     В  настоящее   время  зарегистрированных по месту жительства в жилом помещении по адресу:_________________________________________________________________________________

___________________________________________________и перечислять субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг  на мой  банковский  счет ________________________________________________________________________.

     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 обязуются их выполнять.
____________________/___________________/ "___"____________20____года.
             (подпись заявителя) (фамилия)                        (дата)

Явка для повторного назначения ____________________________20____ года

5. Сообщаю, что за шесть календарных месяцев (с_______________ по _________________)

Я и моя семья имел(а) доход __________________ руб. _____________ коп.

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Вид полученного дохода
	Сумма дохода (руб., коп.)
	Место, периодичность полученного дохода

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


Заявление и документы в количестве ___________ шт. приняты

___________________________/_________/ "____"____________200_____года.

(подпись должностного лица) (фамилия)               (дата)

     Дело сформировано

____________________________/________________/ "___"__________200___года.

(подпись должностного лица) (фамилия)                   (дата)

     Дело проверено

____________________/___________________/ "___"__________200___года.

(подпись должностного лица или

руководителя уполномоченного органа) (фамилия)    (дата)

     Решение (ненужное зачеркнуть):

     Решение,   выдаваемое   на   руки  заявителю,  можно оформить в виде отрывного талона заявления на субсидию.

     Предоставить субсидию в размере______________. рублей______копеек на ____________месяцев с___________________200_ г. до________________200_г.

     Отказать в предоставлении субсидии на основании_____________________ _________________________________________________________________________

_________________/____________________________/ "___"_________200___года

(подпись должностного лица или

руководителя уполномоченного органа)  (фамилия)       (дата)

     МП

     Приостановить перечисление субсидии на основании____________________ _________________________________________________________________________

__________________/____________________________/ "___"_________200___года.

(подпись должностного лица или

руководителя уполномоченного органа) (фамилия)             (дата)

     МП

     Прекратить предоставление субсидии на основании_____________________

_________________________________________________________________________

__________________ /___________________________/ "___"________200___года.

(подпись должностного лица или

руководителя уполномоченного органа) (фамилия)           (дата)

     МП

Приложение №4
к административному регламенту предоставления государственной услуги 
_________________________________

_________________________________

_________________________________

_________________________________

Решение

о предоставлении государственной услуги

№ _______ от ___________

___________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

проживающий (ая) по адресу: _____________________________________, обратился (ась) в уполномоченный орган ____________________________ _______________________________________________________________

(юридическое название уполномоченного органа)

за предоставлением государственной услуги 

Заявление о назначении принято «____»____________20___г., зарегистрировано №_________________.

По результатам рассмотрения заявления и представленных документов принято решение о предоставлении государственной услуги в виде субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

Размер субсидии _____________________________.
Начальник УСЗН  __________________  ______________________

                                                                  (подпись)                      (расшифровка)

Исп.________________

Тел.________________

Приложение №5
к административному регламенту предоставления государственной услуги 
______________________________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________

Уведомление

На основании Вашего заявления от  ___________№_______________

Вам предоставляется государственная услуга в виде субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в размере _______________________________________________________________

(наименование государственной услуги)

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

(способ выплаты, дата получения государственной услуги)

Начальник УСЗН   _________________     ____________________          

                                               (подпись)                      (расшифровка)

«___»___________20__г.

        Исп._______________

Тел._______________

Приложение №6
к административному регламенту предоставления государственной услуги 
_________________________________

_________________________________

_________________________________

_________________________________

Решение

об отказе в предоставлении государственной услуги

№ _______ от ___________

___________________________________________________________, 

(Ф.И.О. заявителя)

проживающий (ая) по адресу: _____________________________________, обратился (ась) в уполномоченный орган ____________________________ _______________________________________________________________

(юридическое название уполномоченного органа)

за предоставлением государственной услуги ________________________ _______________________________________________________________.

Заявление о назначении принято «____»____________20___г., зарегистрировано №____________.

По результатам рассмотрения заявления принято решение отказать в предоставлении государственной услуги в соответствии с _______________________________________________________________

_______________________________________________________________ (причина отказа в назначении со ссылкой на нормы 
действующего законодательства)

Приложение: документы (перечень) на __ л.

Начальник УСЗН                 ____________________  ___________________

                                                 (подпись)                  (расшифровка)
Исп.________________

Тел.________________

Приложение №7
к административному регламенту предоставления государственной услуги 
______________________________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________

______________________________________

Уведомление

По результатам рассмотрения заявления от  ___________№_______________принято решение отказать в предоставлении государственной услуги в соответствии с _______________________________________________________________

_______________________________________________________________ (причина отказа в назначении со ссылкой на нормы 
действующего законодательства)

Приложение: документы (перечень) на __ л.

Начальник УСЗН               _________________     ____________________          

                                               (подпись)                      (расшифровка)

«___»___________20__г.

        Исп._______________

Тел._______________







Решение об отказе в предоставлении государственной услуги с изложением причин отказа направляется заявителю 





   


В форме выплаты субсидии














о предоставлении государственной услуги 








Предоставление социальной выплаты





Информирование заявителя о решении 





об  отказе в предоставлении государственной услуги








Информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления государственной услуги.


Прием и регистрация документов.


Формирование пакета документов заявителей. 











Рассмотрение документов и принятие решения 





Управление социальной защиты населения 











Портал








ЗАЯВИТЕЛЬ















































