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                                       Приложение 2

                                                      к   административному  регламенту  управ-
                                                      ления    социальной    защиты     населения 

                                                      Брянской    области    по    предоставлению 

                                                      государственной  услуги  «Предоставление 

                                                      субсидий на оплату жилого помещения   и 

                                                      коммунальных услуг»

Блок-схема предоставления государственной услуги «Предоставление субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» в ГУ - отделе социальной защиты населения

Условные обозначения


Начало или завершение

административной процедуры


Операция, действие, мероприятие


Ситуация выбора, принятие решения


Межстраничная ссылка, переход к 

 следующей странице блок-схемы  


Общая блок-схема внедрения стандарта государственной услуги

«Предоставление субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»


Консультирование граждан по вопросам предоставления субсидии 


Прием заявлений граждан о предоставлении субсидии с приложением необходимых документов (в том числе определение полноты и достоверности представленных гражданами документов)


Установление права гражданина (заявителя) и совместно с ним проживающих членов его семьи на субсидию в соответствии с условиями предоставления субсидии (в том числе определение состава семьи получателя субсидии) 


Расчет размера субсидии (в том числе учет доходов, расчет совокупного дохода семьи и одиноко проживающего гражданина, среднедушевого дохода семьи, расчет прожиточного минимума семьи, определение расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, приходящихся на граждан, соответствующих условиям предоставления субсидии)


Принятие решения о выплате гражданину (заявителю) субсидии  или  отказе в её предоставлении и доведение принятого решения до граждан


Формирование в отношении каждого заявителя  дела, включающего документы, необходимые для принятия решения


Организация перечисления субсидии  гражданину (заявителю, получателю субсидии) и его банковский счет или доставка иным способом 


Перерасчет размеров субсидии при изменении региональных стандартов, значений, действующих в субъекте Российской  Федерации, прожиточных минимумов социально-демографических групп,  условий и порядка предоставления субсидии, установленных нормативными правовыми актами, а также при возникновении в семьях заявителей документально подтвержденных обстоятельств, влияющих на условия предоставления субсидии и её размер   


Контроль своевременности и полноты оплаты получателями субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (в том числе выяснение причин несвоевременной и (или) неполной оплаты гражданином жилого помещения и коммунальных услуг)

принятие и реализация решений о приостановлении и (или) прекращении предоставления субсидии



Проверка представленных заявителем сведений и документов (при необходимости)



Сравнение размеров предоставленной субсидии с фактическими платежами семьи за жилое помещение и коммунальные услуги (ежемесячно или по окончании периода предоставления субсидии) и уменьшение субсидии до фактических  платежей в случае превышения субсидии над платежами


Организация возврата необоснованно полученных гражданами субсидий

Консультирование граждан по вопросам  предоставления субсидии 

 Обращение заявителя в ГУ - отдел социальной защиты населения по месту постоянного жительства заявителя


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


 Специалист, ответственный за консультирование граждан, предоставляет гражданину информацию в объеме не менее, чем указано в пункте 2.2.2       административного регламента


 Специалист, ответственный за консультирование граждан, выдает заявителю  перечень  документов,  которые  необходимо  представить 

 для получения субсидии,  образец заявления для заполнения, иные документы



                 Специалист, ответственный за консультирование граждан, назначает гражданину  дату и время для представления документов


     1

                                                                Прием документов


 Обращение заявителя с заявлением и иными документами, указанными в пункте 2.3  административного регламента


 Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает        

предмет обращения,  личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность


 Специалист проверяет наличие всех необходимых документов, 
 правильность заполнения заявления


 Специалист сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенных) 


 Специалист проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным в пункте 2.4  административного регламента


                        

Нет                      Несоответствие                            Да

                                документов 

                               требованиям

Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении субсидии, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах

           Причины,                                  

Да                 препятствующие  приему               Нет

                             документов, могут быть                

                                   устранены  в ходе 

                                           приема                


 Специалист вносит в журнал регистрации             

заявлений граждан на предоставление субсидии         Специалист оформляет расписку о  запись о приеме документов и заявления                       приеме документов в 2 экземплярах                               

                   

  

Специалист передает заявителю экземпляр

расписки о приеме документов, а второй экземпляр       

расписки помещает к представленным заявителем        Специалист, ответственный за

 документам в персональное дело                                     прием документов, формирует 








результат административной









процедуры по приему документов

                                      
                                                     Установление права на получение субсидии
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 Предоставление заявителем комплекта документов, необходимых для предоставления субсидии


 Специалист, ответственный за установление права на субсидию, рассматривает представленные заявителем документы и устанавливает наличие гражданства РФ или распространение на иностранного гражданина международного договора РФ


 Специалист рассматривает представленные  заявителем документы и устанавливает наличие основания пользования заявителем жилым помещением в соответствии с пунктом 2.3.5 административного регламента


Специалист, ответственный за установление права на субсидию, рассматривает представленные заявителем документы и устанавливает отсутствие задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг или заключение и (или) выполнение гражданами соглашений по ее погашению 


Специалист рассматривает представленные документы и определяет состав семьи заявителя


                                     Доверенность                     

                                                 документов вызывает 

                                                       сомнения

    

 Специалист согласовывает решение

 о проведении проверки с руководителем  

ГУ – отдела социальной защиты населения 

с обоснованием причин


                                                                                                     Документы                        

                                                                                                   достоверны

 

Специалист, ответственный за установление права на субсидию, по результатам административной процедуры по установлению права на получение субсидии, принимает решение о расчете размера субсидии



      3

                                            Расчет размера субсидии

  

          3


Установление права заявителя на предоставление субсидии и представление полного комплекта документов, необходимых для ее расчета


     

Специалист, ответственный за расчет субсидии, вносит сведения о доходах членов семьи (одиноко проживающего гражданина) в базу данных программы, используемой для расчета субсидии


Специалист производит расчет размера субсидии с использованием программных средств, осуществляет распечатку справки о размере субсидии, делает отметку в журнале регистрации заявлений граждан о дате расчета и сумме субсидии


Расчет субсидии производится в присутствии заявителя


                                       Да





Нет


    Специалист вручает справку о размере 

Специалист направляет справку о

    субсидии заявителю под личную роспись               
размере субсидии специалисту,

    в журнале регистрации заявлений граждан            
ответственному за

    с указанием даты ее вручения                                   
рассылку указанных документов,      

    заявителю      




 
через почтовые отделения связи

        








Специалист производит распечатку справки с указанием размера доходов за месяцы расчетного периода заявителя и членов семьи, проверяет правильность указанных сумм и видов доходов



       4

Принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении субсидии
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Основанием для начала административной процедуры является произведенный расчет размера субсидий


Повторное 

обращение

ДА
                   НЕТ


Специалист на основании документов, представ-         Специалист использует сведения о

леных заявителем, заносит в  базу данных номер           семье заявителя и жилом

лицевого счета, информацию о заявителе,                     помещении, ранее занесенные в базу 

членах  семьи, характеристику жилого                           данных, о начисленных заявителю 

помещения, указывает способ выплаты субсидии        платежах за месяц,предшествующий

                                                                                             месяцу его обращения,  и иные 








          сведения


                                                                   Специалист готовит решение об отказе в 

                                      
 
предоставление субсидии

     Отрицательный расчет


                                                                      Специалист делает отметку в журнале

                                                                регистрации заявлений граждан о 

                                                    нулевом размере субсидии



В случае, если расчет субсидии производится без участия заявителя, то специалист после проведенного контроля направляет справку о размере субсидии (решение о  предоставлении) специалисту, ответственному за рассылку указанных документов заявителю


Специалист все материалы и документы, представленные заявителем, и другие документы по вопросу предоставления субсидии, приобщает в персональное дело заявителя



Формирование персонального дела
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 Принятие решения о предоставлении заявителю субсидии (отказе в ее предоставлении)


     В случае первичного обращения заявителя за предоставлением субсидии специалист формирует его персональное дело


 Специалист регистрирует сформированное дело в реестре регистрации персональных дел получателей субсидии 


Специалист помещает в персональное дело заявителя: заявление и пакет документов (оригиналы и копии), выписки из документов, справку о размере субсидии либо решение об отказе в ее предоставлении, иные документы, имеющие отношение к решению вопроса о предоставлении субсидии       
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Организация перечисления субсидий


                                                                                                   6

 Принятие решения о предоставлении заявителю субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг


Специалист, ответственный за  подготовку документов на выплату субсидии, подготавливает списки получателей субсидии для банка и почтовых отделений связи, производящих выплату субсидии


Специалист, ответственный за подготовку документов на выплату субсидий,  готовит заявку в управление социальной защиты населения Брянской области на выплату сумм начисленных субсидий

Управление социальной защиты населения Брянской области на основании заявки организует перечисление заявленных сумм в ГУ - отдел социальной защиты населения, который перечисляет субсидии гражданам на их счета в банке или через почтовые отделения связи на основании заключенных договоров 


     Специалист, ответственный за подготовку документов на выплату субсидии, подписывает реестр на выплату субсидии  у руководителя ГУ - отдела социальной защиты населения и передает его в банк или  почтовое отделение связи


                                                          7

Перерасчет размеров субсидий
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Изменение региональных стандартов, действующих в субъекте Российской

Федерации, прожиточных минимумов социально-демографических групп, а

               также условий  и порядка предоставления субсидий 


Возникновение в семьях заявителей документально подтвержденных обстоятельств, влияющих на условия предоставления субсидий 


Специалист производит расчет размера субсидии с учетом новых показателей, осуществляет визуальную проверку правильности произведенного расчета и распечатку справки о размере субсидии 


Специалист вносит обновленные сведения о доходах членов семьи и иные   сведения в базу данных программы, используемой для расчета субсидии



Специалист направляет заявителю справку о  новом размере субсидии 


Специалист приобщает в персональное дело заявителя справку с пересчи-

танным размером  субсидии
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Контроль своевременности  и полноты оплаты получателями субсидии жилого помещения и коммунальных услуг
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Принятие решения о предоставлении субсидии и её перечисление 

 получателям


 

Специалист, ежемесячно проверяет представленные организациями 

жилищно-коммунального хозяйства сведения о наличии задолженности 

среди получателей субсидии 


Специалист направляет организациям жилищно-коммунального хозяйства    

запросы о предоставлении информации о наличии задолженности по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги получателями субсидии


Специалист  проводит анализ представленной информации по категориям   

получателей субсидии, не оплачивающих или несвоевременно оплачивающих жилое помещение и коммунальные услуги


Специалист в целях выяснения причин несвоевременной  или неполной оплаты заявителем жилого помещения и коммунальных услуг подготавливает и направляет получателям субсидии запрос о предоставлении информации по факту наличия задолженности


Специалист рассматривает представленную заявителем информацию и устанавливает наличие оснований для приостановления выплаты субсидии


Специалист при выявлении обстоятельств, являющихся основанием для приостановления выплаты субсидии, принимает решение о приостановлении (прекращении) выплаты 
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Приостановление предоставления субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг
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Основанием для начала процедуры приостановления предоставления субсидии являются обстоятельства, указанные в пункте 2.9.2 административного регламента


    Специалист, ответственный за подготовку решения, формирует на официальном бланке письменное уведомление заявителю о приостановлении предоставления  
субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг по установленной форме,   заверяет его подписью руководителя или иного уполномоченного должностного лица ГУ – отдела социальной защиты населения и скрепляет печатью


Специалист, ответственный за подготовку решения, готовит проект решения о приостановлении выплаты субсидии и подписывает его в порядке делопроизводства у руководителя или иного уполномоченного должностного лица ГУ – отдела социальной защиты населения


Решение ГУ – отдела социальной защиты населения, предоставляющего государст-

венную услугу, о приостановлении предоставления субсидии доводится до сведения заявителя в письменной форме в течение 5 рабочих дней с даты принятия решения с указанием оснований его принятия. Копия решения приобщается в персональное дело заявителя


Специалист, ответственный за подготовку решения, доводит до сведения получателя субсидии информацию о приостановлении ее выплаты и направляет копию решения и уведомления

Специалист, ответственный за подготовку, принимает меры по устранению причин приостановления


Погашение

задолженности, наличие

уважительных

причин


Выплата субсидии                           Специалист готовит проект решения о                               

прекращается                                    возобновление выплаты субсидии

                                                            с месяца ее приостановки, проект

                                                             решения направляет на подпись 


Выплата субсидии возобновляется
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Прекращение предоставления субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг
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Основанием для начала процедуры прекращения предоставления субсидии являются обстоятельства, указанные в пункте 2.9.3 административного регламента


Специалист, ответственный за подготовку решения, готовит проект решения о прекращении выплаты субсидии и подписывает его в порядке делопроизводства у руководителя или иного уполномоченного лица ГУ – отдела социальной защиты населения


Специалист, ответственный за подготовку решения, формирует на официальном бланке письменное уведомление заявителю о прекращении предоставления  субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг по установленной форме, заверяет подписью руководителя или иного уполномоченного лица ГУ – отдела социальной защиты населения и скрепляет печатью

Специалист, ответственный за подготовку решения, доводит до получателя субсидии информацию о прекращении выплаты субсидии


Копия решения о прекращении выплаты субсидии приобщается в персональное дело заявителя
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Проверка представленных заявителем сведений и документов
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Основанием для начала процедуры является наличие сомнений в достоверности представленных заявителем документов и сведений и текущий контроль


 Специалист,  ответственный за проверку представленных заявителем сведений  и документов, подготавливает и подписывает  в порядке делопроизводства  у руководителя органа социальной защиты  населения  официальные запросы в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти  субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления


 Специалист, ответственный за проверку представленных заявителем сведений и документов, направляет в порядке делопроизводства официальный запрос


 Специалист  рассматривает представленные по запросам документы и устанавливает наличие оснований для:


принятия решения о выплате субсидии


отказа в предоставлении субсидии 


                                                               приостановления

                                                           выплаты

    


    



прекращения

                                                                                                                           выплаты



для принятия

                                                                                                                                 решения о  

                                                                                                                            возобновлении

                                                                                                       12                       выплаты                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

Сравнение размеров предоставленной субсидии с фактическими платежами


12


Основанием для начала административной процедуры является решение о предоставлении субсидии


В целях определения фактических расходов получателей услуги на оплату жилого помещения и коммунальных услуг  сведения о платежах, начисленных получателям за предыдущий месяц,  подаются организациями жилищно-коммунального хозяйства до 10 числа каждого месяца  на электронных носителях  на основании заключаемых  соглашений  


Специалист, ответственный за расчет размера субсидии, сравнивает суммы фактических расходов получателей услуг на оплату жилого помещения и коммунальных услуг с суммами начисленной субсидии в соответствующем программном обеспечении


В случае обнаружения превышения начисленной субсидии над фактическими расходами по оплате жилого помещения и коммунальных услуг размер субсидии уменьшается до фактических платежей в соответствующем программном              обеспечении


13

Основания для приостановления предоставления субсидии и организация возврата необоснованно полученных гражданами денежных средств


13


Основанием для начала административной процедуры является обнаружение факта необоснованного получения гражданами средств субсидии


Специалист, ответственный за организацию возврата необоснованно полученных средств субсидии, предлагает гражданину добровольно возместить излишне перечисленные суммы (в соответствующем уведомлении: о приостановлении выплаты субсидии, о прекращении выплаты субсидии, о перерасчете размера субсидии и др.) путем внесения денежных средств в бюджет или зачета в счет будущих платежей


В случае отказа заявителя от добровольного возмещения излишне перечисленных сумм взыскание производится в судебном порядке в соответствии 
с законодательством
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