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Приложение

к постановлению администрации 

Гатчинского муниципального района
 от ____________ № _______ 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципальной субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг».

I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление муниципальной субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Муниципальную услугу предоставляет Комитет социальной защиты населения Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – Комитет). Информация о месте нахождения и графике работы Комитета указана в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

1.3. Структурным подразделением Комитета, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является сектор субсидий Комитета.

1.4. Информация о местах нахождения и графике работы организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и их структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги (далее – Организация) (кроме Комитета и его структурных подразделений), указана в приложении 2 к настоящему административному регламенту.
 1.5. Муниципальная услуга также предоставляется при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). Заявители представляют документы путем личной подачи документов. 

Информация о местах нахождения, графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в приложении 3 к настоящему административному регламенту.

 Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на Едином портале государственных услуг (функций) (далее - ЕПГУ) либо на портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО).

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

Адрес официального сайта Комитета: http://radm.gtn.ru
 Информация о местах нахождения, графике работы, справочных телефонах и режимах работы филиалов МФЦ содержится на сайте МФЦ Ленинградской области: www.mfc47.ru.

 1.6. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной или электронной форме. 

 1.6.1. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должно превышать 10 минут.
 1.6.2. В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

 1.6.3. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при личном обращении граждан или путем почтовых отправлений. 

 1.6.4. Консультирование при обращении заявителей в электронном виде осуществляется по адресу электронной почты, с которого направлено обращение, если не указан иной адрес. 

 1.7. Заявителями, обратившимися за получением муниципальной услуги, могут быть: отдельные категории граждан, постоянно проживающие на территории Гатчинского муниципального района, у которых 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, утвержденных   областным законом Ленинградской области от 30.06.2006
 №45-оз «О региональных стандартах в жилищно-коммунальной сфере Ленинградской области»,  превышают величину, соответствующую максимально допустимой доле расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи.


К отдельным категориям относятся граждане, имеющие среднедушевой доход ниже 200% от величины прожиточного минимума в расчете на душу населения Ленинградской области, утвержденного ежеквартальным постановлением Правительства Ленинградской области из числа:

-    одиноких пенсионеров и/или инвалидов;

-    семей, состоящих из пенсионеров и/или инвалидов;

-    семей, состоящих из детей сирот, лишившихся обоих родителей;

-  семей, состоящих из пенсионеров и/или инвалидов, имеющих на иждивении несовершеннолетних детей;

- семей, состоящих из пенсионеров и/или инвалидов, имеющих на    иждивении детей, обучающихся на дневной форме обучения в учебных заведениях, до окончания ими такого обучения, но не дольше чем до достижения ими возраста 23 лет;

-     многодетных  семей;

 - семей, состоящих из одного родителя, имеющих несовершеннолетних детей.

 II.    Стандарт предоставления муниципальной услуги.
 2.1. Муниципальную услугу предоставляет сектор субсидий Комитета. Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов принимаются:

 - при личной явке: 

в сектор субсидий Комитета;

в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). 

- без личной явки:

почтовым отправлением в Комитет;

в электронном виде через функционал электронной приёмной на Едином Портале государственных услуг (далее - ЕПГУ) либо на портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО).

 2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: назначение и выплата муниципальной субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, приостановление предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.3. Муниципальная услуга предоставляется  гражданам при одновременном:

      наличии гражданства Российской Федерации или распространении на иностранного гражданина соответствующего международного договора Российской Федерации;

наличии  правового основания владения и пользования жилым помещением; 

наличии регистрации по месту постоянного жительства на территории Гатчинского муниципального района;

отсутствии задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг или заключении и выполнении соглашений по ее погашению;

превышении расходов семьи на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, исчисленных исходя из соответствующего регионального стандарта стоимости жилищно-коммунальных услуг, над суммой, соответствующей (эквивалентной) максимально допустимой доле расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи.

Выплата муниципальной субсидии производится за счет средств бюджета Гатчинского муниципального района путем перечисления  денежных средств на счета граждан, которым назначена субсидия, через отделения Сбербанка, почтовые  отделения УФПС «Почта России».

 2.3.1.Муниципальная услуга предоставляется сроком на 6 месяцев с момента подачи заявления. 

 По окончании субсидируемого срока заявителю необходимо пройти перерегистрацию в секторе субсидий Комитета, на которой предоставляются платежные документы по оплате жилого помещения и коммунальных услуг за 6 месяцев субсидируемого периода.

 2.4.Срок предоставления муниципальной услуги составляет:

до 30 календарных дней со дня поступления документов, предусмотренных  п. 2.6. настоящего регламента с 1-го по 15-е число месяца, муниципальная субсидия предоставляется с 1-го числа этого месяца; 

до 45 календарных дней со дня поступления документов с 16-го числа до конца месяца, муниципальная субсидия предоставляется с 1-го числа следующего месяца.

Назначение муниципальной услуги осуществляется не позднее 10 рабочих дней со дня подачи заявления при условии полного пакета документов, оформленных в соответствии с требованиями п.2.6  настоящего регламента.

Максимальное время приема у специалиста сектора субсидий, ответственного за назначение муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
              2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;

              - Жилищный кодекс Российской Федерации;
              - Федеральный закон от 05.04.2006  № 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»;

              - Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

               - Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;
             - Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

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

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

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

             - Распоряжение     Правительства    Российской Федерации от 17.12.2009 
№ 1993-р  «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

        - областной закон Ленинградской области от 30.06.2006  № 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»;

          - Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации № 58, Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации  от 26.05.2006 №403 «Об утверждении Методических рекомендаций по применению Правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»;

      - Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения о федеральной государственной 
информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

     - постановление Правительства Ленинградской области «Об утверждении нормативов чистого дохода в стоимостном выражении от реализации полученной в личном подсобном хозяйстве продукции в Ленинградской области» (данный нормативно- 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 нормативно- правовой акт принимается ежеквартально);
- решение совета депутатов Гатчинского муниципального района от 28.10.2011 № 174 «О дополнительных мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан Гатчинского муниципального района в виде муниципальных субсидий, компенсаций и выплат на оплату жилого помещения и коммунальных услуг».

 2.6. Для назначения муниципальной услуги заявитель обращается в сектор субсидий Комитета или в МФЦ и предоставляет следующие документы:

 - заявление  о предоставлении субсидий (приложения 4, 5 к настоящему регламенту); 

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

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

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

          - документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи, за шесть месяцев предшествующих месяцу обращения;

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

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

- копии документов, удостоверяющих принадлежность заявителя и членов его семьи к гражданству Российской Федерации и (или) государства, с которым Российской Федерацией заключен международный договор, в соответствии с которым предусмотрено предоставление субсидий;

Копии документов предоставляются с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена. 

По окончании субсидируемого периода получатель субсидии представляет платежные документы по оплате жилого помещения и коммунальных услуг за 6 месяцев субсидируемого периода.
При повторном обращении представляют оригиналы указанных документов и копии измененных и полученных вновь документов  с предъявлением оригиналов.
 Заявление и документы, являющиеся основанием для назначения и выплаты  муниципальной субсидии предоставляются в сектор субсидий Комитета посредством личного обращения заявителя либо лица, уполномоченного заявителем на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 Документы для предоставления муниципальной услуги могут направляться в сектор субсидий Комитета по почте. Копии документов, направляемых по почте, требуют обязательного нотариального заверения.
Специалисты сектора субсидий Комитета вправе самостоятельно заверять представленные копии документов после сверки их с оригиналом или делать выписки из документов.
2.6.1.К документам, подтверждающим правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи относятся:
-
свидетельство о браке;

-
свидетельство о расторжении брака;

-
свидетельство о рождении;

-
паспорт заявителя и членов его семьи;

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

-
судебное решение об установлении родственных отношений граждан с заявителем;

-
иные документы, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации подтверждают членство семьи заявителя. 
2.6.2. К документам, подтверждающим законные основания владения и пользования получателем жилым помещением, в котором он проживает по месту постоянного жительства, дающих право на субсидию, относится один из следующих документов:

  
Для пользователя жилого помещения государственного и муниципального жилищного фонда:

а) договор социального найма жилого помещения;

б) договор найма жилого помещения государственного или муниципального жилищного фонда;

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

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

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

Для нанимателя жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде - договор найма жилого помещения (далее – договор найма).

В договоре найма должны быть указаны граждане, постоянно проживающие в жилом помещении вместе с нанимателем. 

В договоре найма  по соглашению сторон устанавливается размер платы за жилое помещение.

В соответствии с законодательством Российской Федерации договор найма не может быть заключен между супругами, родителями и несовершеннолетними детьми, опекунами и попечителями, а также их супругами и близкими родственниками и опекаемым.

  
Для собственника жилого помещения (квартиры, жилого дома, части квартиры или жилого дома):

а) свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение (квартиру, жилой дом, часть квартиры или жилого дома), выданное в установленном порядке, выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним или справка учреждения юстиции;

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

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

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

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

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

ж) документы, подтверждающие строительство жилого дома, а в исключительных случаях - заявление гражданина о владении объектом индивидуального жилищного строительства (жилым домом, частью жилого дома) и 
(или) жилым помещением в жилом доме блокированной застройки на праве собственности и справка органа местного самоуправления городского или сельского поселения или органа государственной власти Российской Федерации или субъекта Российской Федерации, подтверждающая наличие права собственности или факт владения как своим собственным недвижимым имуществом в течение пятнадцати лет, позволяющем приобретать право собственности на это имущество в силу приобретательной давности.

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

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

  Если получатель указал в заявлении о предоставлении субсидии в качестве членов своей семьи не всех граждан, в том числе родственников, проживающих совместно с ним по месту постоянного жительства, он обязан представить документы, подтверждающие правовые основания проживания в этом жилом помещении граждан, не указанных в заявлении.
2.6.3. К документам, подтверждающим доходы получателя и всех членов семьи,  дающих право на предоставление субсидии, относятся:

а)
справки о доходах со всех мест  работы;

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

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

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

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

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

ж)
документы, предусмотренные налоговым законодательством Российской Федерации в зависимости от избранной индивидуальными 

предпринимателями системы налогообложения, которая удостоверяется документом налогового органа;

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

и)
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 (до вычетов  налогов и сборов в соответствии  с законодательством Российской Федерации);
-     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;

-      основание выдачи (лицевые счета, личные карточки и др.);
        -  подписи руководителя организации и главного бухгалтера или иного уполномоченного лица;

-   печать (наличие печати у индивидуального предпринимателя, не имеющего печати, является не обязательным).

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

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

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

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

- 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. 

При необходимости сектор субсидий Комитета вправе требовать представления ксерокопий листов или копии книги учета доходов и расходов и хозяйственных операций индивидуального предпринимателя, а также первичных документов или делать выписки из них. При этом после ознакомления с подлинниками документов (в том числе снятия копий при необходимости) они подлежат возврату получателю.
2.6.4. К документам, подтверждающим отсутствие у граждан доходов, относятся:

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

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

в)
документ (справка),  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 их в установленном порядке безвестно отсутствующим или объявления умершим;

матери или другие родственники, 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.

беременные женщины со сроком беременности не менее 28 недель.
2.6.5. 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.

2.6.6. 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;

-
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.

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

-
паспорт гражданина Российской Федерации;

-
дипломатический паспорт;

- служебный паспорт;

- паспорт моряка (удостоверение личности моряка);

-
свидетельство о рождении с вкладышем, подтверждающим наличие гражданства  Российской Федерации либо с отметкой о гражданстве Российской Федерации;

-
иные документы, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации подтверждают Российское гражданство;

-
паспорт гражданина иностранного государства, с которым Российской Федерацией заключен соответствующей международный договор;
-
иные документы, удостоверяющие гражданство иностранного государства, с которым у Российской Федерации заключен соответствующей международный договор.
         2.7. Специалист сектора субсидий Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие документы:
- документы (сведения), подтверждающие факт постоянного места жительства граждан, указанных в пункте 1.7 настоящего административного регламента, из территориального органа Главного управления по вопросам миграции  МВД России (при отсутствии соответствующей отметки в паспорте);

-  копии документов, подтверждающих правовые основания пользования заявителем жилым помещением, в котором постоянно проживает,  в случае если заявитель является пользователем жилого помещения государственного или муниципального жилищных фондов, а также собственником жилого помещения;

- копии документов, подтверждающих правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи (за исключением случаев наличия разногласий между заявителем и проживающими совместно с заявителем граждан по вопросу принадлежности к одной семье, решаемому в судебном порядке);

- копии документов, удостоверяющих принадлежность заявителя и членов его семьи к гражданству Российской Федерации;

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

             - сведения о размере пенсии (для граждан, являющихся получателями пенсий) из органа, осуществляющего пенсионное обеспечение;

              - документ о размере мер социальной поддержки (для граждан, являющихся получателями мер социальной поддержки) из органа социальной защиты населения по месту постоянного проживания граждан;

             - документы, подтверждающие размер денежных средств, выплачиваемых опекуну (попечителю) на содержание лиц, находящихся под опекой (попечительством).
 2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления:
- неуплата получателем субсидии текущих платежей за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в течение 2 месяцев с месяца назначения субсидии;  

- невыполнение получателем субсидии условий соглашения по погашению задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;  

- несообщения  получателем в месячный срок о наступлении обстоятельств, влекущих за собой уменьшение размера субсидии либо прекращение права на ее получение, а именно: 

изменение места постоянного жительства заявителя и членов его семьи; 

          изменения оснований проживания в занимаемом жилом помещении;

          изменение состава семьи заявителя. 

Решение Комитета  о приостановлении предоставления субсидии (приложение 7 административного регламента)  доводится до сведения заявителя в письменной форме в течение 5 рабочих дней с даты принятия решения с указанием оснований его принятия. Решение приобщается в личное дело заявителя и на решении ставится отметка о направлении уведомления о приостановлении выплаты получателю субсидии по  почте (дата, номер почтовой описи).
Заявитель уведомляется о том, что обязан принять меры к устранению причин, послуживших основаниям для приостановления субсидии в течение одного месяца  со дня направления уведомления через почтовые отделения связи или лично под расписку. Срок приостановления субсидии устанавливается до выяснения Комитетом  обстоятельств, перечисленных в настоящем пункте, но не более чем на 1 месяц.    

         2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:  

           - непредоставление гражданином полного пакета документов, необходимых для предоставления субсидии;    
- выявление в предоставленных документах неполных и (или)  недостоверных сведений.
 2.9.1.  Отказ в назначении субсидии, а также прекращение ранее назначенной субсидии происходит в следующих случаях: 

- отсутствия у заявителя права на получение субсидии в соответствии с действующим законодательством;
         - наличия у заявителя на момент обращения за получением субсидии задолженности по оплате жилого помещения и ( или) коммунальных услуг;   
- выявления на стадии рассмотрения документов фактов предоставления заведомо ложных и (или) недостоверных сведений.  
Комитет прекращает  предоставление субсидии (приложение  8 к настоящему регламенту) в случаях: 

-     изменения постоянного места жительства заявителя;    

- изменения состава семьи получателя субсидии, основания проживания в занимаемом жилом помещении, если эти изменения повлекли утрату права на получение субсидии;  

- представления заявителем и (или) членами его семьи заведомо недостоверной информации, имеющей существенное значение для предоставления субсидии или определения (изменения  ее размера);
- непредставление заявителем (законным представителем, уполномоченным лицом) в течение срока приостановления рассмотрения заявления о предоставлении субсидии всех или части документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, при обращении за субсидией через ПГУ ЛО либо через ЕПГУ.
Решение Комитета  о прекращении  предоставления субсидии доводится до сведения заявителя в письменной форме в течение 5 рабочих дней со дня  принятия решения с указанием оснований его принятия. Решение приобщается в личное дело заявителя.
Решение о прекращении  предоставления субсидии вручается получателю субсидии лично под расписку или направляется уведомление о прекращении выплаты получателю субсидии через почтовые отделения связи (приложение  8 к настоящему регламенту). В личном деле на  решение ставится отметка  о направлении уведомления по  почте (дата, номер почтовой описи).

 2.10.Муниципальная услуга предоставляется сектором субсидий Комитета бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.12.Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в секторе субсидий Комитета в следующие сроки:

- при личном обращении - датой обращения и представления документов заявителем является день получения заявления и всех необходимых документов сектором субсидий Комитета;

- при направлении запроса почтовой связью - днем обращения считается дата получения документов сектором субсидий Комитета;

- при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в сектор субсидий Комитета - днем обращения считается день передачи документов из МФЦ в сектор субсидий Комитета;

- при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО — днем обращения считается день поступления запроса на ЕПГУ или ПГУ ЛО, или на следующий день (в случае направления документов в нерабочее время, в выходные, праздничные дни).
 2.13. Помещения сектора субсидий Комитета, в которых оказывается муниципальная услуга, размещаются на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам, вход в здание (помещение) и выход из него оборудован информационными табличками (вывесками), содержащими информацию о режиме его работы. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам противопожарной безопасности, должны иметь освещение, рабочие места должны быть оборудованы персональными компьютерами и оргтехникой. Для удобства потребителей муниципальной услуги места ожидания должны быть оборудованы столом и стульями, информационными стендами. В помещениях по возможности обеспечивается соблюдение тишины, чистоты и порядка.

           2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
           2.14.1. Показатели доступности муниципальной услуги :

           1. равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей;

2. транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

3. режим работы сектора субсидий Комитета и МФЦ, обеспечивающий возможность подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;

4. возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в Комитете, МФЦ, по телефону, на официальном сайте Комитета, предоставляющего услугу, 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.

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

   1. наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, мест для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов; обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальной услуга;

 2. получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам

предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении им других необходимых для получения муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

2.14.3. Показатели качества муниципальной услуги:

 - соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

 - соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

- удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц Комитета, при предоставлении услуги;

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

- отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц Комитета и МФЦ поданных в установленном порядке.

2.15. 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.

2.15.1.Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализации услуги на ПГУ ЛО и/или на ЕПГУ. 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе

особенности выполнения административных процедур в электронной

форме, а также особенности выполнения административных

процедур в многофункциональных центрах.

      3.1.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
       3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
         -  прием заявлений и проверку документов;

         -  регистрацию документов в журнале регистрации заявлений и решений о предоставлении субсидий (далее – журнал регистрации);
          - направление запросов на предоставление в сектор субсидий Комитета  документов (сведений) в рамках межведомственного информационного взаимодействия и получение ответа на запрос -  не более семи рабочих дней с момента подачи заявления заявителем (уполномоченным лицом, законным представителем) в Комитет (получения документов из  ГБУ ЛО МФЦ, либо через ЕПГУ или ПГУ ЛО);

         - сверка общего размера субсидии с фактическими расходами граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (срок выполнения данной процедуры - не более 5 рабочих дней со дня представления заявителем документов, подтверждающих его фактические расходы);

         -  подготовка проекта решения о предоставлении (возобновлении выплаты), приостановлении, либо о прекращении выплаты субсидии, либо об отказе в предоставлении субсидии, распоряжения на перерасчет размера субсидии (срок выполнения данной административной процедуры - не более 3 рабочих дней со дня поступления в сектор субсидий Комитета документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента);

       - утверждение (отклонение) проекта решения (распоряжения) (срок выполнения данной административной процедуры - не более 2 рабочих дней со дня получения проекта решения о назначении (возобновлении) субсидии, либо о приостановлении выплаты субсидии, либо о прекращении выплаты субсидии, либо об отказе в предоставлении субсидии);
        - организация выплаты субсидий (срок выполнения данной процедуры - не более 34 рабочих дней со дня утверждения проекта соответствующего решения);
          3.1.2.Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

 3.1.2.1. Основание для начала административной процедуры по приему заявления документов является обращение заявителя (законного представителя) в сектор субсидий Комитета с комплектом документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента. Специалист формирует пакет документов (включая заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги) для последующего оформления личного дела заявителя.

        3.1.2.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист сектора субсидий Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

        3.1.2.3. Время выполнения данной процедуры составляет не более 15 минут.

 3.1.2.4. Результатами выполнения данной процедуры являются:

- прием от заявителя заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.6. Административного регламента; 

- проверка представленных заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов либо несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем регламенте, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления ему муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах. В случае несогласия заявителя с указанным предложением специалист сектора субсидий Комитета обязан принять заявление с приложенными к нему документами.

- формирование пакета документов для оформления личного дела заявителя.

 Получение документов от заявителя фиксируется в журнале регистрации заявлений граждан. 

Журнал регистрации должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью, подписью председателя Комитета. Нумерация в журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с первого номера со сквозной нумерацией.

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

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

при личном обращении — в день поступления заявления;

при направлении заявления почтовой связью в Комитет - не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления;

при направлении заявления на бумажном носителе из МФЦ в Комитет - не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления;

при направлении заявления в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО, при наличии технической возможности - в течение 1 рабочего дня с даты получения заявления. 

3.1.3. Рассмотрение документов, направление запросов о предоставлении в Комитет документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия и получение ответа на запрос.

3.1.3.1. При приеме документов специалист сектора субсидий Комитета  осуществляет проверку представленных документов, необходимых для предоставления муниципальной субсидии, а именно:

· правильность указанных в заявлении данных на их соответствие данным в представленных документах, комплектность. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

        3.1.3.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист сектора субсидий Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

       3.1.3.3.Содержание административных действий:
 1. Проверка документов на комплектность осуществляется в течение 10 дней. В случае подачи неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, ответственный специалист сектора субсидий Комитета готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2. Проверка документов на полноту и достоверность, а также самих сведений, содержащихся в предоставленных заявлении и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение муниципальной услуги в течение 5 дней.

3.1.3.4. Основанием для начала исполнения административной процедуры по направлению запросов о предоставлении в сектор субсидий  документов (сведений) в рамках межведомственного информационного взаимодействия и получении ответа на запрос является завершение административной процедуры по приему и проверке поступивших для предоставления муниципальной   услуги документов, регистрации заявления либо по отказу в приеме заявления. 
3.1.3.5. Специалист сектора субсидий, ответственный за подготовку, направление межведомственных запросов и получение ответов на них, определяет перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги услуги и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия,  и перечень организаций, запросы в которые,  необходимо направить.
3.1.3.6. В рамках межведомственного информационного взаимодействия в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", специалист сектора субсидий  запрашивает в соответствующих государственных органах и организациях, сведения, указанные в пункте 2.7 настоящего  административного регламента. 
Запрос направляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и АИС «Межвед ЛО» как одного из способов доступа к единой системе межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия у органа социальной защиты населения  доступа к единой системе межведомственного электронного взаимодействия либо отсутствия в единой системе межведомственного электронного взаимодействия возможности направить какой-либо электронный запрос, формируется и направляется по почте запрос в письменной форме на бумажном носителе с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных. 
3.1.3.7.Факт направления запроса регистрируется в журнале регистрации запросов документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

3.1.3.8. Результатом выполнения данной  административной процедуры является отправка запросов в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления, организации подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления и получение ответа на запрос.

        3.1.3.9.Срок выполнения данной административной процедуры составляет не более семи рабочих дней с момента подачи заявления заявителем (уполномоченным лицом, законным представителем) в   сектор субсидии (получения документов из  ГБУ ЛО МФЦ, либо через ЕПГУ или ПГУ ЛО).

       3.1.4.Сверка размера субсидий с фактическими расходами граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

      3.1.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по сверке общего размера субсидии с фактическими расходами граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (далее - сверка) является завершение административной процедуры по приему и проверке поступивших для предоставления муниципальной услуги документов, регистрация заявления при предоставлении документов, подтверждающих фактические расходы на оплату жилого помещения и коммунальные услуги.
       3.1.4.2. При выполнении административной процедуры специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

      - Осуществляет сравнение размера предоставленной субсидии с фактическими расходами на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, понесенными ежемесячно в течение срока получения последней субсидии (далее - субсидируемый период).

      - Оформляет сравнительную справку- расчет (приложение 19 к настоящему административному регламенту), которую подшивает в персональное дело получателя субсидии.

          - После проведения сравнения размера субсидии с фактическими расходами на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в течение срока получения последней субсидии специалист возвращает заявителю (законному представителю, уполномоченному лицу) оригиналы платежных документов по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги за субсидируемый период, указав размеры оплаты за жилое помещение и коммунальные услуги в выписке из счетов-квитанций (извещений) по оплате жилого помещения и коммунальных услуг (приложение 18 настоящего Административного регламента) или приложив в дело копии платежных документов.

          3.1.4.3. Результатом выполнения данной административной процедуры является сверка размера субсидии с фактическими расходами граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

           3.1.4.4. Срок выполнения данной процедуры - не более 5 рабочих дней со дня представления заявителем документов подтверждающих его фактические расходы.
          3.1.5. Подготовка проекта решения. 

           3.1.5.1. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

           3.1.5.2. Основанием для начала исполнения административной процедуры   по подготовке проекта решения о предоставлении (отказе в предоставлении) субсидии является факт завершения административной процедуры  по регистрации  документов в журнале регистрации.
Результатами данной процедуры являются:
- установление соответствия представленных заявителем сведений требованиям законодательства  о предоставлении субсидии;    

-    запрос дополнительных документов (при необходимости);
             - подготовка проекта решения о предоставлении (либо отказе в предоставлении) субсидии.



3.1.5.3.Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист сектора субсидий.

Срок выполнения данной процедуры составляет не более 3 рабочих дней со дня поступления в сектор субсидий документов, указанных в пункте 2.6  настоящего административного регламента.



3.1.5.4.Содержание административных действий, продолжительность или максимальный срок его выполнения:

           рассмотрение заявления и представленных документов осуществляется специалистом сектора в течение 5 дней с момента регистрации заявления. По результатам принимается решение о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги;

   в случае отказа  в предоставлении субсидий специалист формирует отказное личное дело, в которое включаются проект решения об отказе    в предоставлении субсидий (приложение 10 к административному регламенту)  и  представленные заявителем документы;

 специалист, подготовивший проект решения, подписывает его и передает личное дело заявителя на проверку начальнику сектора субсидий или руководителю Комитета.

подготовка решения, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, и его подписание осуществляется в течение 10 дней с момента рассмотрение заявления и представленных документов.

3.1.5.5.Критерий принятия решения: заявителем подтверждено право на получение услуги либо право на получение соответствующей муниципальной услуги у заявителя отсутствует.

3.1.6. Организация выплаты субсидии.

3.1.6.1.Основанием для исполнения административной процедуры по организации выплаты субсидии является завершение административной процедуры по утверждению (отклонению) проекта решения.

            Ответственными за выполнение данной административной процедуры является специалист Комитета, ответственный за формирование списка получателей субсидии. Специалист Комитета,  ответственный за формирование списка получателей субсидии, формирует список получателей субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в установленные сроки.

Перечисление денежных средств на счета получателей субсидии производится специалистом Комитета ежемесячно до установленного в соответствии с частью 1 статьи 155 Жилищного кодекса Российской Федерации срока внесения платы за жилое помещение и коммунальные услуги.

   Почтовые расходы, связанные с зачислением сумм субсидий на счета граждан, осуществляются за счет средств бюджета Гатчинского муниципального района.

3.1.6.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является перечисление по выбору получателей субсидий на открытые ими в филиалах Северо-Западного банка Сбербанка России и иных коммерческих банков (далее - банки), расположенных на территории Ленинградской области, банковские счета либо на открытые текущие счета в районных (городских) почтовых отделениях Управления Федеральной почтовой связи Санкт-Петербурга и Ленинградской области - филиала федерального государственного унитарного предприятия "Почта России".

  3.1.6.3.Для удержания излишне выплаченных сумм субсидий специалист сектора субсидий составляет сравнительную справку-расчет фактических расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг с выплаченными суммами субсидий и подготавливает проект решения об удержании излишне выплаченных сумм субсидий (приложение 15 к Административному регламенту).

3.1.6.4. Проект решения об удержании излишне выплаченных сумм субсидий и справка-расчет специалистом сектора субсидий  передаются на согласование (отклонение) руководителю Комитета.

   Руководитель Комитета рассматривает проект решения, утверждает (отклоняет) вынесенное решение, в случае отклонения - возвращает его для подготовки нового проекта решения с учетом замечаний. 

3.1.6.5. Специалист сектора субсидий на основании принятого решения делает отметку в АИС "Субсидии" об удержании сумм в соответствующем размере.

Удержание излишне выплаченных сумм субсидий производится в автоматизированном режиме через АИС "Субсидии" ежемесячно до полного погашения переплаты.

3.1.6.6. Суммы субсидии, причитающиеся гражданину и не полученные им при жизни, наследуются в порядке, установленном законом Российской Федерации (ст. 1183 Гражданского кодекса РФ).

   Результатом выполнения административной процедуры является перечисление субсидии в  отделения почтовой связи либо отделения (филиалы) банков, расположенных на территории Ленинградской области.

Срок выполнения данной процедуры - до 34 рабочих дней со дня утверждения проекта соответствующего решения.
3.2.Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

 3.2.1. 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», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
 3.2.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 

 3.2.3. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими способами: 

· с обязательной личной явкой на прием в Комитет;

· без личной явки на прием в Комитет. 

 3.2.4. Для получения муниципальной услуги 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. 

 3.2.5. Для подачи заявления через ЕПГУ заявитель должен выполнить следующие действия:

· пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

· в личном кабинете на ЕПГУ заполнить в электронном виде заявление на оказание муниципальной услуги;

· приложить к заявлению отсканированные образцы документов, необходимых для получения муниципальной услуги (далее электронные документы);

· направить пакет электронных документов в Комитет посредством функционала ЕПГУ.

 3.2.6. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:

· пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

· в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги;

· в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в Комитет – приложить к заявлению электронные документы;

· в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в Комитет:

· заверить заявление и электронные документы, полученной ранее усиленной квалифицированной электронной подписью; 

 3.2.7. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ в соответствии с требованиями автоматизированной информационной системы межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее – АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ. 

 3.2.8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, специалист Комитета выполняет следующие действия: 

· формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает ответственному лицу сектора субсидий Комитета, наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

· после рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

· 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.

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

· формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, и передает должностному лицу Комитета, наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

· формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес Комитета, в который необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем должностное лицо Комитета, наделенное, в соответствии с должностным регламентом, функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО или ЕПГУ переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

Заявитель должен явиться на прием в указанное время. В случае, если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев должностное лицо Комитета, ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО».

Должностное лицо Комитета уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: в письменном виде почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в личный кабинет ПГУ.

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

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, днем обращения за предоставлением государственной услуги считается дата личной явки заявителя в сектор субсидий Комитета с предоставлением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.9. настоящего административного регламента.

 3.2.11. Сектор субсидий Комитета при поступлении документов от заявителя посредством ПГУ 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 заявления на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость). Срок выдачи результата в форме электронного документа заявителю, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, составляет не более 1 дня с даты регистрации документов в журнале регистрации Комитета.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет должностное лицо - председатель Комитета. Контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения работниками административных процедур и правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области, регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляет начальник сектора субсидий.

 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 1 раз в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным администрацией Гатчинского муниципального района.

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 проводятся по обращениям физических лиц, вне утвержденного плана проведения проверок. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства ОИВ/ОМСУ/Комитета. По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.

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. 
4.3. Должностные лица, 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 ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормами действующего законодательства.
Работники Комитета при предоставлении муниципальной услуги несут  ответственность в соответствии с нормами действующего законодательства:

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

- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических лиц. 
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, 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 Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, 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 согласно Приложению 6, 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 услуг либо Портал государственных и муниципальных услуг Ленинградской области, 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 взаимодействие, 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

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, 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;

- 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 действиях (бездействии) 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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. Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены. 

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 Ленинградской области, 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.














