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Приложение №1
УТВЕРЖДЕН

постановлением

администрации 

от ______________ № ________

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг с учётом установления отличного размера стандарта максимально допустимой доли расходов граждан на оплату жилого помещения 
и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи гражданам муниципального образования «Город Всеволожск» 
г. Всеволожск

2018

1. Общие положения

1.1.
Наименование муниципальной услуги: «Предоставление субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг с учётом установления отличного размера стандарта максимально допустимой доли расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи гражданам муниципального образования «Город Всеволожск».(далее – местные субсидии, муниципальная услуга).

1.2.
Наименование органа местного самоуправления (далее – ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

1.2.1
Местные субсидии предоставляются Комитетом по социальным вопросам администрации муниципального образования «Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области (далее – Комитет). 

1.2.2.
При наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии:

Местные субсидии могут быть предоставлены при обращении 
в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ);
Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на Едином Портале государственных 
и муниципальных услуг (функций) (далее - ЕПГУ) либо на портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО).

1.3.
Информация о месте нахождения Комитета:

-
Ленинградская область, г. Всеволожск, Всеволожский пр., д. 1

Контактные телефоны:

г. Всеволожск (81370) 28-092; (81370)23-521
Адрес электронной почты: vsevusznlo@mail.ru.

1.4.
В предоставлении услуги не участвуют иные органы местного самоуправления, организации и их структурные подразделения.

1.5.
Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в Приложении № 
1 к настоящему административному регламенту.

Актуальная информация о справочных телефонах и режимах работы филиалов МФЦ содержится на сайте МФЦ Ленинградской области: www.mfc47.ru.

1.6. Адрес ПГУ ЛО: www.gu.lenobl.ru.
Адрес ЕПГУ: www.gosuslugi.ru.

Адрес официального сайта администрации МО «Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области (далее – Администрация) 
в сети Интернет: www.vsevreg.ru, адрес официального сайта Комитета: www.vsevksv.ru;

ПГУ ЛО, ЕПГУ, официальный сайт Администрации, Комитета в сети Интернет содержат информацию о предоставлении местной субсидии

1.7.
Информация по вопросам предоставления местных субсидий, 
в том числе о ходе их предоставления, может быть получена:

а)
устно - по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента «Предоставление субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг с учетом максимально допустимой доли расходов граждан на оплату жилого помещения 
и коммунальных услугв совокупном доходе семьи гражданам муниципального образования «Город Всеволожск» (далее – Административный регламент) в приемные дни.

Приём заявителей в Комитете осуществляется специалистами Комитета.

Время консультирования при личном обращении не должно превышать 15 минут.

Информация также может быть получена при обращении в МФЦ при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии.

б)
письменно - путем направления почтового отправления по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента (ответ направляется по адресу, указанному в запросе).

в)
по справочному телефону, указанному в пункте 1.3. настоящего Административного регламента, а также по телефону единой справочной службы МФЦ, указанному в приложении № 2, в случае подачи документов 
в МФЦ.

При ответах на телефонные звонки должностное лицо Комитета, подробно в вежливой форме информируют заявителя. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Комитета. 

В случае если должностное лицо Комитета не уполномочено давать консультации заявителю сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если вопрос требует предварительной подготовки и анализа информации, заявителю предлагается направить запрос в письменной форме.

г)
по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты отправителя запроса).

д)
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области: www.gu.lenobl.ru;

е)
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/"ru.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, расположенного на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

Информация о назначении (осуществлении) муниципальной услуги размещается в Единой государственной информационной системе социального обеспечения.
1.8.
Текстовая информация, указанная в пунктах 1.3 - 1.7 настоящего Административного регламента, размещается на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на ПГУ ЛО, официальном сайте Администрации и Комитета в сети Интернет, в помещениях филиалов МФЦ.

1.9.
Заявителями данной услуги могут быть граждане, имеющие право на получении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, или их законные представители (физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо 
в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.
Наименование муниципальной услуги: «Предоставление субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных с учётом установления отличного размера стандарта максимально допустимой доли расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи гражданам муниципального образования «Город Всеволожск». 
2.2.
Наименование ОМСУ, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется Комитетом по социальным вопросам администрации муниципального образования «Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области (далее – Комитет). 

В процессе предоставления местных субсидий Комитет осуществляет взаимодействие с:

-
Советом депутатов муниципального образования «Город Всеволожск» Всеволожского муниципального района Ленинградской области;

-
Администрацией муниципального образования «Город Всеволожск» Всеволожского муниципального района Ленинградской области;

-
Отделом финансов администрации муниципального образования «Город Всеволожск» Всеволожского муниципального района Ленинградской области;

-
организациями, осуществляющими начисление платежей по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;

-
с операционными офисами банка;

-
отделениями почтовой связи ФГУП «Почта России»;
2.3.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выплата местных субсидий на оплату жилого помещения 
и коммунальных услуг.

2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет: 

до 30 календарных дней со дня поступления в органы социальной защиты населения с 1 по 15 число месяца заявления со всеми необходимыми документами, предусмотренными пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

до 45 календарных дней со дня поступления в органы социальной защиты населения с 16 по 30 (31) число месяца заявления со всеми необходимыми документами, предусмотренными пунктом 2.6 настоящего административного регламента.

Муниципальная услуга предоставляется на срок 6 месяцев.

2.5.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

-
Конституция Российской Федерации от 12.12.1993; 

-
Бюджетный кодекс РФ;

-
Жилищный кодекс Российской Федерации;

-
Федеральный закон от 17.07.1999 № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»;

-
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

-
Федеральный закон от 06.10.2003№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

-
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

-
Федеральный закон от 06.04.2011№ 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

-
Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

-
Федеральный закон от 5 апреля 2003 г. № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи»;

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

-
Постановление Правительства Российской Федерации от 20 августа 2003 г. « 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи»;

-
Областной закон Ленинградской области от 30 июня 2006 года 
№ 45-оз «О региональных стандартах в жилищно-коммунальной сфере Ленинградской области»;

-
Постановление Правительства Ленинградской области от 20.03.2009 № 64 «Об утверждении порядка перечисления (выплаты, вручения) субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг получателям субсидий»;

-
Постановление Правительства Ленинградской области «Об утверждении нормативов чистого дохода в стоимостном выражении от реализации полученной в личном подсобном хозяйстве продукции в Ленинградской области» (данный нормативный правовой акт принимается ежегодно);

-
Постановление Правительства Ленинградской области, устанавливающее величину прожиточного минимума на душу населения и по основным социально-демографическим группам населения в Ленинградской области (данный нормативный правовой акт принимается ежеквартально).

-
Решение Совета депутатов муниципального образования «Город Всеволожск» Всеволожского муниципального района Ленинградской области от 22.10.2013 № 70 «Об установлении отличного размера стандарта максимально допустимой доли расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи гражданам муниципального образования «Город Всеволожск» Всеволожского муниципального района Ленинградской области; 

-
Решение Совета депутатов муниципального образования «Город Всеволожск» Всеволожского муниципального района Ленинградской области от 24.06.2014 № 55 «О внесении изменений в Решение Совета депутатов МО «Город Всеволожск» от 22.10.2013 № 70 «Об установлении отличного размера стандарта максимально допустимой доли расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи гражданам муниципального образования «Город Всеволожск» Всеволожского муниципального района Ленинградской области;

-
Соглашение между администрацией муниципального образования «Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области и администрацией муниципального образования «Город Всеволожск» Всеволожского муниципального района Ленинградской области об определении порядка возмещения субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг гражданам, проживающим на территории муниципального образования «Город «Всеволожск» Всеволожского муниципального района Ленинградской области.

-
иные правовые акты.

2.6.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления местных субсидий, подлежащих представлению заявителем.

Для получения услуги заявитель подает лично в Комитет или представляет лично в МФЦ, либо через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ следующие документы:

а)
заявление о предоставлении субсидий (Приложение № 3);

б)
согласие на обработку персональных данных (Приложение № 9).

в)
документ, удостоверяющий личность заявителя: документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца. При подаче заявления предъявляется оригинал документа, удостоверяющего личность, либо его копия, заверенная нотариально;

г)
документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.), если с заявлением обращается представитель заявителя;

д)
документы и их копии, подтверждающие правовые основания отнесения лиц проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи;

ж)
документы и их копии, подтверждающие правовые основания владения и пользования заявителем жилым помещением, в котором он проживает по месту постоянного жительства;

з)
документы, содержащие сведения о лицах, проживающих совместно с заявителем по месту его постоянного жительства (форма № 9);

и)
документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи за шесть месяцев, предшествующих месяцу обращения; документы, подтверждающие отсутствие дохода у граждан в соответствии с п. 50 Методических рекомендаций по применению Правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;

к)
документы, содержащие сведения о платежах за жилое помещения и коммунальные услуги, начисленных за последний перед подачей заявления месяц, и о наличии (отсутствии) задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг; документы, подтверждающие право заявителя 
и (или) членов его семьи на льготы, меры социальной поддержки, компенсации по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, и их копии;

л)
документы, удостоверяющие 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, и их копии;

м)
сведения о номере счета и номере отделения банка; реквизиты отделения почтовой связи.

Получатель субсидии не позднее 10 рабочих дней со дня истечения срока предоставления субсидии представляет в Комитет документы или их копии, подтверждающие фактические расходы на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, понесенные ежемесячно в течение срока получения последней субсидии.

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

-
документы, подтверждающие пользование жилым помещением 
в государственном или муниципальном жилищном фонде;

-
свидетельство о государственной регистрации, выписка из Единого государственного реестра недвижимости, для граждан являющихся собственниками жилого помещения; 

-
договор найма жилого помещения (для нанимателя жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде). Договор найма 
в частном жилищном фонде заключается в письменной форме;

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

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

К документам, подтверждающим доходы заявителя и членов его семьи, дающим право на предоставление субсидии, относятся:

-
справки, подтверждающие доходы получателя и членов его семьи, со всех мест работы;

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

-
заявления с указанием декларированных гражданами доходов, 
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;

-
иные документы, подтверждающие доходы получателя и членов его семьи, выданные в порядке, установленном действующим законодательством.

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

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

-
сведения о периоде, за который приходятся выплаты;

-
дату выдачи;

-
исходящий регистрационный номер документа;

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

-
подписи руководителя организации и главного бухгалтера или иного уполномоченного лица;

-
печать (наличие печати у индивидуального предпринимателя является необязательным, отсутствие печати у индивидуального предпринимателя оговаривается в справке).

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:

При применении общих условий установления налогов и сборов 
и упрощенной системы налогообложения:

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

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;

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 уполномоченными органами 
не принимается. 

Комитет 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, они подлежат возврату заявителю (законному представителю, уполномоченному лицу).

К документам, подтверждающим отсутствие у граждан доходов, относятся:

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

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

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.

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

справки о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, выданные жилищно-коммунальными организациями;

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

Если получатель 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.

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

справки, выданные организациями жилищно-коммунального хозяйства о наличии (отсутствии) задолженности по оплате жилого помещения 
и коммунальных услуг;

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

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении местной субсидии заполняется заявителем одновременно с заполнением заявления на предоставление региональной субсидии.

Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

тексты документов написаны разборчиво на русском языке;

фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией или нотариально. В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

За предоставление недостоверных или искаженных сведений, повлекших неправильное назначение ежемесячной денежной выплаты или иные юридические последствия, заявитель несет ответственность 
в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.7.
Для получения данной услуги не требуется предоставление иных документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственным им организаций 
и подлежащих предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

2.8.
Комитет в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления государственной услуги запрашивает следующие документы (сведения) на заявителя и членов семьи:

1)
в органах внутренних дел:

сведения о действительности (недействительности) паспорта гражданина Российской Федерации - для лиц, достигших 14–летнего возраста;

сведения о регистрации по месту жительства гражданина Российской Федерации;

2)
в органе Пенсионного фонда Российской Федерации:

сведения о получении страхового номера застрахованного лица;

документы (сведения) о размере пенсии и иных выплатах; 

3)
в органе социальной защиты населения субъекта Российской Федерации и подведомственных ему учреждений:

документы (сведения) о получении (неполучении), прекращении получения государственной услуги, предусмотренной настоящим регламентом, по прежнему месту жительства в Российской Федерации;


4)
в органе государственной службы занятости населения:

документы (сведения) о размере пособия по безработице, стипендии 
на период переобучения (либо неполучении указанных выплат) и других выплат, получаемых гражданами, обратившимися за государственной услугой, признанными в официальном порядке безработными;

5)
в органе, осуществляющем пенсионное обеспечение (за исключением Пенсионного фонда):

документы (сведения) о размере пенсии и иных выплатах; 

6)
в органе Федеральной налоговой службы:

сведения о доходах лица, являющегося индивидуальным предпринимателем, по форме 3-НДФЛ; 

сведения из декларации о доходах физических лиц 3 –НДФЛ; 

сведения 2- НДФЛ;


7)
в органе Федеральной службы судебных приставов:

справку (сведения) об отсутствии выплаты алиментов (о наличии задолженности по выплате), взыскиваемых по решению суда, на содержание несовершеннолетних детей;

8)
в Управлении Росреестра по Ленинградской области (если заявитель является собственником жилого помещения):

сведения о государственной регистрации права на жилое помещение 
в Едином государственном реестре недвижимости в котором заявитель зарегистрирован по месту постоянного жительства;

9)
в органах исполнительной власти Ленинградской области и органов местного самоуправления (если заявитель является пользователем жилого помещения государственного или муниципального жилищных фондов):

документы (сведения) о пользователях жилого помещения государственного или муниципального жилищных фондов.

Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные 
в пункте 2.8 настоящего регламента, по собственной инициативе.

2.9.
Предоставление муниципальной услуги приостанавливается 
в случаях:

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

-
невыполнение получателем субсидии условий по погашению задолженности в сроки, установленные соглашением между получателем 
и организациями жилищно-коммунального хозяйства;

-
неисполнение получателем субсидии требований по предоставлению документов об изменении места жительства получателя субсидии, изменения основания проживания, состава семьи, гражданства получателя субсидии 
и (или) членов его семьи, материального положения получателя субсидии 
и (или) членов его семьи.

Предоставление муниципальной услуги приостанавливается для выяснения причин возникновения (непогашения) задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, неисполнения требований, предусмотренных в данном пункте настоящего административного регламента, но не более чем на один месяц.

Решение о приостановлении предоставления субсидии доводится 
до сведения получателя субсидии в письменной форме в течение 5 рабочих дней, с даты принятия решения, с указанием оснований принятия.

2.10.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1)
в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, обратившегося за предоставлением услуги;

2)
отсутствие оригиналов документов, указанных в перечне (в случае необходимости представления оригиналов); либо нотариально заверенных копий документов;

3)
текст в заявлении не поддается прочтению;

4)
заявление подписано не уполномоченным лицом;

5)
заявление в электронной форме, подписанное с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме);

6)
документы содержат противоречивые сведения;

7)
представление неполного комплекта документов, указанного в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

8)
документы не соответствуют установленным требованиям;

2.11.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1)
предоставление неполного комплекта документов, указанных 
в пунктах 2.6 настоящего  регламента;

2)
предоставление документов, не отвечающих требованиям пунктов 2.6 настоящего регламента;

3)
наличие задолженности по оплате жилого помещения и/или коммунальных услуг и отсутствие соглашения о её погашении;

4)
наличие расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, рассчитанных исходя из размера регионального стандарта стоимости жилищно-коммунальных услуг, не превышающих максимально допустимой доли от совокупного дохода семьи (дохода одиноко проживающего гражданина);

5)
заявитель не представил документы, подтверждающие фактические расходы на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, понесенные ежемесячно в течение срока получения последней субсидии (6 месяцев);
6)
отсутствие права на получение муниципальной услуги.

Решение об отказе в оказании услуги должно содержать основание отказа с обязательной ссылкой на нарушение.

2.12.
Муниципальная услуга предоставляется Комитетом бесплатно.

2.13.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов 
о предоставлении местной субсидии не должен превышать 15 минут.

2.14.
Срок регистрации заявления о предоставлении местных субсидий. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется 
в Комитете в следующие сроки:

при личном обращении – в день обращения;

при направлении почтовой связью в Комитет – в день получения заявления и пакета документов;

при направлении заявления на бумажном носителе из МФЦ в Комитет – в день получения заявления;

при направлении заявления в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО – не позднее 1 рабочего дня, следующего 
за днем направления заявления.

2.15.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов 
о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам 
с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.15.1.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
в специально выделенных для этих целей помещениях органа местного самоуправления Ленинградской области (далее - ОМСУ) или в МФЦ.

2.15.2.
Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 
10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей 
к зданию, в которых размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.15.3.
Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа 
в помещение инвалидам.

2.15.4.
Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются, информационными табличками (вывесками), содержащими информацию 
о режиме его работы.

2.15.5.
Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами (доступными для инвалидов).

2.15.6.
При необходимости инвалиду предоставляется помощник 
из числа работников ОМСУ (организации, МФЦ) для преодоления барьеров, возникающих при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими гражданами.

2.15.7.
Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, 
а также содержат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответственного за сопровождение инвалида.

2.15.8.
Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля.

2.15.9.
Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки – поводыря и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).

2.15.10.
Характеристики помещений приема и выдачи документов 
в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.
2.15.11.
Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. 

2.15.12.
Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений.

2.15.13.
Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

2.16.
Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.16.1.
Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):

1)
равные права и возможности при получении местных субсидий для заявителей;

2)
транспортная доступность к месту предоставления социальной помощи;

3)
режим работы, обеспечивающий возможность подачи заявителем заявления о предоставлении местных субсидий в течение рабочего времени;

4)
возможность получения полной и достоверной информация 
о местных субсидиях в Комитете, МФЦ, по телефону, через средства массовой информации (газеты, радио), на сайте администрации муниципального образования«Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области, на сайте Комитета: www.vsevksv.ruи на информационных стендах 
в Комитете, посредством ЕПГУ либо ПГУ ЛО;

5)
обеспечение для заявителя возможности подать заявление 
о предоставлении муниципальной услуги посредством МФЦ, в форме электронного документа на ЕПГУ либо на ПГУ ЛО, а также получить результат;

6)
обеспечение для заявителя возможности получения информации 
о ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.

2.16.2.
Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):

1)
наличие на территории, прилегающей к зданию (помещению), 
в котором осуществляется предоставление местных субсидий, мест для парковки специальных транспортных средств инвалидов;

2)
обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется местных субсидий;

3)
получение для инвалидов в доступной форме информации 
по вопросам предоставления местных субсидий, в том числе об оформлении необходимых для получения местных субсидий документов, о совершении им других необходимых для получения муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления местной субсидии;

4)
наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости) от специалистов организации для преодоления барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами.

2.16.3.
Показатели качества муниципальной услуги:

1)
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2)
соблюдения требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

3)
удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц Комитета, МФЦ при предоставлении услуги;

4)
соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса 
и получении результата;

5)
осуществление не более одного взаимодействия заявителя 
с должностными лицами Комитета при получении муниципальной услуги;

6)
отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц ОМСУ, поданных в установленном порядке.

2.17.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.17.1.
Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Комитетом. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения 
о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.17.1.1.
В случае подачи документов в Комитет посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а)
определяет предмет обращения;

б)
проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

в)
проводит проверку правильности заполнения заявления;

г)
осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;

д)
заверяет электронное дело своей электронной

HYPERLINK "garantf1://12084522.21/"подписью (далее - ЭП);

е)
направляет копии документов и реестр документов в Комитет:

-
в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;

-
на бумажных носителях - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. 

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.

2.17.1.2.
При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо Комитета, ответственное за выполнение административной процедуры, направляет необходимые документы (результат предоставления услуги, иные документы) в МФЦ для их последующей передачи заявителю:

-
в электронном виде в течение 2 (двух) рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю местной субсидии;

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Комитета в электронном виде по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения 
от Комитета сообщает заявителю о принятом решении по телефону 
(с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.

2.17.2.
Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде через ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализации услуги на ПГУ ЛО и/или на ЕПГУ.

Деятельность ЕПГУ и ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.17.2.1.
Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО/ЕПГУ без личной явки на прием в Комитет. 

2.17.2.2.
Для получения муниципальной услуги по предоставлению местной субсидии без личной явки на приём в Комитет заявителю необходимо предварительно оформить усиленную квалифицированную электронную подпись (далее – ЭП) для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО или на ЕПГУ.

2.17.2.3.
Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на оказание муниципальной услуги;

приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью; 

приложить к заявлению электронные документы, заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса (в случаях, если 
в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации 
в отношении документов установлено требование о нотариальном свидетельствовании верности их копий);

заверить заявление усиленной квалифицированной электронной подписью, если иное не установлено действующим законодательством.

направить пакет электронных документов в Комитет посредством функционала ЕПГУ ЛО или ПГУ ЛО. 

2.17.2.4.
В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

2.17.2.5.
При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, в случае если направленные заявителем электронное заявление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо Комитета выполняет следующие действия: 

формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ, либо через ЕПГУ, а также документов (сведений), поступивших посредством межведомственного взаимодействия, и передает должностному лицу, наделенному функциями по принятию решения;

после утверждения проекта решения уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.

2.17.2.6.
В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, в форме электронных документов, удостоверенных усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обращения за предоставлением государственной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

2.17.2.7.
Комитет при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ или ЕПГУ по требованию заявителя направляет результат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче запроса 
на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость).

3. Перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги

3.1.
Получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением Комитетом по социальным вопросам муниципальной услуги осуществляет администрация муниципального образования «Город Всеволожск» Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – Администрация) в рамках заключенного Соглашения.

Председатель Комитета осуществляет текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений.

Администрация осуществляет контроль путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения сотрудниками Комитета административных процедур, исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами структурных подразделений Комитета, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

1)
проведения проверок;

2)
рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Комитета, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.2.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. 

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным контролирующим органом.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные 
с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, вне утвержденного плана проведения проверок. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления 
в системе электронного документооборота и делопроизводства контролирующего органа. По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.

О проведении проверки издается правовой акт руководителя контролирующего органа о проведении проверки исполнения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

4.3.
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Специалисты, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут персональную ответственность за соблюдением требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

Руководитель Комитета несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.

Работники Комитета при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:

-
за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

-
за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определённых административными процедурами, осуществляется директором МФЦ.

Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.
Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, действие (бездействие) Комитета, должностного лица, муниципальных служащих, ответственных за предоставление местной субсидии, в том числе:

1)
нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2)
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4)
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5)
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6)
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.3.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, 
в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный орган в порядке 
и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.4.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ.

При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе необходимые документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии.

В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:

-
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

-
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.5.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это 
не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведения, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

5.6.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - 
в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7.
Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу 
не дается, регулируется Федеральным законом № 210-ФЗ.

5.8.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2)
отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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 субсидий 

на оплату жилого помещения 
и коммунальныхуслуг с учётом 

установления отличного размера стандарта
максимально допустимой доли расходов 
граждан на оплату жилого помещения 
и коммунальных услуг в совокупном
доходе семьи гражданам 
муниципального образования

«Город Всеволожск» 
1. Информация о месте нахождения и графике работы Комитета.

Прием граждан осуществляется по вторникам с 09.00 до 13.00 
по следующим адресам:

-
188640, Россия, Ленинградская область, г. Всеволожск, Всеволожский пр. 1; тел.: 8 (813-70) 202-12, 203-16, 250-99, 257-02, 280-92, 290-87;

-
188663, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, 
п. Кузьмоловский, ул. Школьная, д. 4а, тел. 8 (813-70) 915-86.

Адрес электронной почты: vsevusznlo@mail.ru
2. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации.

Ленинградская область, г. Всеволожск, Колтушское шоссе, д. 138, отдел по работе с обращениями и делопроизводству администрации МО «Всеволожский муниципальный район».
Режим работы: понедельник – четверг с 9.00 до 12.00, с 14-00 до 17-00,

пятница с 9.00 до 12-00, с 14-00 до 16.00,

Адрес электронной почты: org@vsevreg.ru
Приложение № 2

к Административному регламенту 
предоставления субсидийна оплату жилого 
помещения и коммунальных услуг с учётом 

установления отличного размера стандарта 
максимальнодопустимой доли расходов граждан
на оплату жилого помещения и коммунальных
услуг в совокупном доходе семьи 
гражданам муниципального образования,

 «Город Всеволожск»
Информация о местах нахождения, 

справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ

Телефон единой справочной службы ГБУ ЛО «МФЦ»: 8 (800) 301-47-47 (на территории России звонок бесплатный), адрес электронной почты: info@mfc47.ru.

В режиме работы возможны изменения. Актуальную информацию о местах нахождения, справочных телефонах и режимах работы филиалов МФЦ можно получить на сайте МФЦ Ленинградской области http://mfc47.ru.
Филиал Всеволожский

Адрес: Ленинградская область, г. Всеволожск, ул. Пожвинская, д. 4а. (ж/д ст. Мельничный ручей)
График работы: ежедневно 9.00 - 21.00 час.
Контактный телефон: 8-800-500-0047
E-mail: info_vsevolozhsk@mfc47.ru
Отдел Новосаратовка

Адрес: Ленинградская область, Всеволожский район, д. Новосаратовка. (52-й километр внутреннего кольца КАД, в здании МРЭО-15, рядом с АЗС Лукойл)
График работы: ежедневно 9.00 - 21.00 час.
Контактный телефон: МФЦ Ленинградской области: 8-800-500-0047
E-mail: info_novosaratovka@mfc47.ru
Отдел Мурино

Адрес: Ленинградская область, Всеволожский район, Мурино, ул. Вокзальная 19.
График работы: ежедневно 9.00 - 21.00 час.
Контактный телефон МФЦ Ленинградской области: 8-800-500-0047
E-mail: info_murino@mfc47.ru
Отдел Сертолово

Адрес: Ленинградская область, Всеволожский район, г. Сертолово, ул. Центральная д. 8 корп. 3.
График работы: ежедневно 9.00 - 21.00 час.
Контактный телефон МФЦ Ленинградской области: 8-800-500-0047
E-mail: info_sertolovo@mfc47.ru
Отдел Кудрово

Адрес: Ленинградская область, Всеволожский район, д. Кудрово, 13-ый км автодороги «Кола». Автополе, здание 5, 2 этаж, 
График работы: понедельник-пятница 9.00 - 18.00 час.
Контактный телефон МФЦ Ленинградской области: 8-800-500-0047
E-mail: info_kudrovo@mfc47.ru
Приложение №3

к Административному регламенту
предоставления субсидийна оплату жилого помещения 
и коммунальных услуг с учётомустановления отличного
 размера стандарта максимальнодопустимой доли расходов
 граждан на оплату жилогопомещения и коммунальных
услуг в совокупномдоходе семьи гражданам 
муниципального образования,

«Город Всеволожск»
В комитет по социальным вопросам Администрации МО «Всеволожский муниципальный район» ЛО

от гражданина(ки)_______________________________
________________________________________________
Проживающего(щей) по адресу______________________

________________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении муниципальной услуги по назначению субсидии на оплату жилого помещения 
и коммунальных услуг с учётом установления отличного размера стандарта максимально допустимой доли расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи гражданам муниципального образования «Город Всеволожск».

Необходимые документы прилагаются к заявлению о предоставлении государственной услуги 
по назначению гражданам, проживающим на территории Ленинградской области, субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

Подпись заявителя ________________/________________/ФИО/          Дата __________                                   

Заполняется специалистом Комитета либо МФЦ:

Специалистом удостоверен факт собственноручной подписи  заявителя (представителя заявителя) 
в заявлении _____________________________________________________________________________________________                     

                                                          (подпись, расшифровка подписи, дата)

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Расписка-уведомление о приеме заявления и документов

 для предоставления государственной услуги

(в случае приема заявления и документов через Комитет)

Заявление гр._______________________________________________________________________

и поименованные в  заявлении документы в количестве ___________штук принял и зарегистрировал  «__________»___________________20______г. 

Специалист Комитета  ________________   __________________________ 



                         (подпись)

(фамилия, инициалы)

телефон_____________

Приложение № 4

к Административному регламенту 
предоставления субсидийна оплату жилого 
помещения и коммунальных услуг с учётом 

установления отличного размера стандарта 
максимально допустимой доли расходов граждан
 на оплату жилогопомещения и коммунальных 
услуг в совокупномдоходе семьи гражданам
 муниципального образования,

 «Город Всеволожск»
Журнал 

регистрации заявлений о предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг с учетом максимально допустимой доли расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

	№п/п
	№ личного дела
	ФИО заявителя
	Адрес места проживания
	Результат (назначено/
отказано)
	Субсидируемый период
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5

к Административному регламенту 
предоставления субсидий 

на оплату жилого помещения и коммунальных
 услуг с учётом установления отличного 
размера стандарта максимально 

допустимой доли расходов граждан 
на оплату жилого помещения и коммунальных 
услуг в совокупном доходе семьи гражданам 
муниципального образования,

 «Город Всеволожск» 
Комитет по социальным вопросам 
администрации МО «Всеволожский муниципальный район» ЛО

РЕШЕНИЕ

о предоставлении муниципальной услуги по назначению местной субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг
 от «____»______________201__г.

Номер дела_________

Гр.__________________________________

Проживающего по адресу:___________________________________________________

В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 14 декабря 
2005года № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения 
и коммунальных услуг» ПРЕДОСТАВИТЬ местную субсидию на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в размере _________рублей  на субсидируемый период с ______________ 201___г. по _____________201_г.

Председатель комитета:_________________________/ФИО/

Проверил_____________________________________/ФИО/

Подготовил___________________________________ФИО/

М.П.

Приложение № 6

к Административному регламенту 
предоставления субсидий на оплату жилого 
помещения и коммунальных услуг с учётом 

установления отличного размера стандарта
 максимально допустимой доли расходов граждан
 на оплату жилого помещения и коммунальных
 услуг в совокупном доходе семьи гражданам 
муниципального образования,

«Город Всеволожск»
Комитет по социальным вопросам администрации 
МО «Всеволожский муниципальный район» ЛО

РЕШЕНИЕ

об отказе в предоставлении местной субсидии на оплату жилого помещения 
и коммунальных услуг

 от «_____»______________201__г.

Номер дела_________

Гр.__________________________________

Проживающего по адресу:____________________________________________________

В соответствии с _____________________________  (указать нормативно-правовой акт)
Председатель комитета:_________________________/ФИО/

Проверил_____________________________________/ФИО/

Подготовил___________________________________ФИО/

М.П.

Приложение №7

к административному регламенту 
предоставления субсидийна оплату жилого 
помещения и коммунальных услуг с учётом 

установления отличного  размера стандарта 
максимально допустимой доли расходов граждан 
на оплату жилого помещения и коммунальных 
услуг в совокупном доходе семьи гражданам 
муниципального образования,

«Город Всеволожск» 
Комитет по социальным вопросам 
администрацииМО «Всеволожский муниципальный район» ЛО

РЕШЕНИЕ

о прекращении выплаты местной субсидии на оплату жилого помещения 
и коммунальных услуг

 от «_____»______________201__г.

Номер дела_________

Гр.__________________________________

Проживающего по адресу:___________________________________________________

В соответствии с ___________________________________________________ (указать причину, нормативно-правовой акт).

Председатель комитета:_________________________/ФИО/

Проверил_____________________________________/ФИО/

Подготовил___________________________________ФИО/

М.П.

Приложение №8

к административному регламенту 
предоставления субсидийна оплату жилого
 помещения и коммунальных услуг с учётом
 установления отличного размера стандарта 
максимально допустимой доли расходов 
граждан на оплату жилого помещения 
и коммунальных услугв совокупномдоходе 
семьи гражданам муниципального образования,

«Город Всеволожск» 
ЖАЛОБА

на неправомерные действия должностных лиц

____________________________________________________________________________
№_______

«_____» ____________200 __ г.

Прошу принять жалобу от ______________________________________________________________________________






( Ф И О заявителя )

проживающего по адресу ______________________________________________________________________________
на неправомерные действия ______________________________________________________________________________






( Ф И О должность )

______________________________________________________________________________

состоящие вследующем:_________________________________________________________





(указать причины жалобы, дату и т.д.)

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы:

1.____________________________________________________________________________
2.____________________________________________________________________________
3.____________________________________________________________________________
__________________________________

___________________




Ф И О





подпись

Жалобу принял:

_____________________    _______________________                  __________________

          должность



Ф И О




подпись

Приложение № 9

к Административному регламенту
 предоставления субсидийна оплату жилого 
помещения и коммунальных услуг с учётом 

установления отличного размера стандарта
 максимальнодопустимой доли расходов граждан 
на оплату жилого помещения и коммунальных 
услуг в совокупномдоходе семьи гражданам 
муниципального образования,

 «Город Всеволожск»
форма

Согласие гражданина на обработку персональных данных

Я, ____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя (уполномоченного лица, законного представителя) полностью)

«______» ____________   _________года рождения,

Документ, удостоверяющий личность (заявителя, уполномоченного лица, законного представителя) ____________________________________________________________________________

Серия _______номер ___________________Дата выдачи «
»______    _____________г. 

 кем выдан  __________________________________________________________________________Адрес проживания:_________________________________________________________

 Полномочия подтверждены ____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

(наименование и реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия уполномоченного лица, законного представителя)

В соответствии с пунктом 4 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие ____________________________________________________________________________                                        

                      ( наименование Комитета – далее оператор)

__________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________,

□ 
на обработку моих персональных данных (фамилии, имени, отчества, даты рождения, паспортных данных, адреса места жительства, сведений, содержащихся 
в представленных документах, фотографии)  

□ 
на обработку персональных данных (фамилии, имени, отчества, даты рождения, паспортных данных, адреса места жительства, сведений, содержащихся в представленных документах, фотографии) 

___________________________________________________________________________

(указывается фамилия, имя, отчество лица, интересы которого представляет уполномоченное лицо, законный представитель)

с целью получения государственных услуг в сфере социальной защиты населения, 
а именно сбор, использование, систематизацию, передачу, накопление, блокирование, хранение, уничтожение (обновление, изменение), распространение, в том числе передачу третьим лицам: федеральным органам исполнительной власти и их территориальным органам, органам исполнительной власти субъектов Российской Федерации 
и подведомственным им государственным учреждениям, органам местного самоуправления и подведомственным им муниципальным учреждениям и другим организациям, учреждениям и ведомствам, участвующим в предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также осуществление любых иных действий 
с персональными данными заявителя, предусмотренных действующим законодательством РФ.

Оператор гарантирует, что обработка персональных данных осуществляется 
в соответствии с действующим законодательством РФ.

Я проинформирован (а), что оператор будет обрабатывать персональные данные как неавтоматизированным, так и автоматизированным способом обработки.

Настоящее согласие действует до даты его отзыва, указанного в личном заявлении, заполненного в  произвольной форме, поданного оператору. 

Подпись заявителя                             ___________          ___________________   _________    

(уполномоченного лица,                       (подпись)                            (фамилия, инициалы)                   (дата)
законного представителя)  
Принял    _______________     ____________________                   ____________
[image: image1.png]IRRTITI
LI




          (дата приема заявления)                      (подпись специалиста)             (фамилия, инициалы)
                                                                             Расписка-уведомление 

Принято согласие на обработку персональных данных   «_____» ____ 20____г. 

Принял ____________        ____________________________                                                     

               (подпись специалиста)                             (фамилия, инициалы)

Приложение № 10

к Административному регламенту 
предоставления субсидийна оплату жилого 
помещения и коммунальных услуг с учётом 

установления отличного размера стандарта 
максимально допустимой доли расходов
 граждан на оплату жилогопомещения 
икоммунальных услуг в совокупном

 доходе семьи гражданам муниципального 
образования «Город Всеволожск»
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги
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Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги








Комитет 





По почте в 


Комитет





ПГУ ЛО /ЕПГУ








МФЦ








Передача заявления и прилагаемых к нему документов в ОМСУ 





Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги -1 рабочий день





Проверка документов на комплектность, формирование и направление межведомственного запроса – 1 рабочий день, подготовка проекта решения с учетом ответа на межведомственный запрос – 4 рабочих дней








Подписание решения – 2 рабочих дня








Выдача (направление) уведомления о назначении (об отказе в назначении) муниципальной услуги – 2 рабочих дня.











