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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

администрации города Новочебоксарск по предоставлению муниципальной услуги по обеспечению своевременного назначения субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг их поступления по назначению.

I. Общие положения.


1.1.Административный регламент  по обеспечению своевременного назначения субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг их поступления по назначению.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по обеспечению своевременного назначения субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуги их поступления по назначению (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по обеспечению своевременного назначения субсидий гражданам на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (далее ЖКУ) на территории города Новочебоксарск (далее – муниципальная услуга).

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12  декабря 1993 г.; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 г. № 51- ФЗ (от 30.11.1994, № 52 (часть1)), (Собрание законодательства РФ, 1994, № 32, Ст. 3301), от 26.01.1996, №14 – ФЗ (от 26.01.1996, № 15 – ФЗ (часть 2)) (Собрание законодательства РФ, 1996, № 5, Ст. 410), от 26.11.2001, № 146 – ФЗ (от 26.11.2001, № 147 – ФЗ (часть 3)) (Собрание законодательства РФ, 2001, № 49, Ст.4552);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 22 декабря 2004 г. № 188-ФЗ (в редакции Федерального закона от 31.12.2005, № 199-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, № 1 (часть 1), Российская газета, № 1, от 12.01.2005, Парламентская газета, № 7-8 от 15.01.2005 );  

- Семейным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 1995 г. № 222-ФЗ;

            - Законом Российской Федерации от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке  рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета, № 95 от 05.05.2006, Собрание законодательства РФ, № 19 от 08.05.2006, Парламентская газета № 70-71 от 11.05.2006);

- Законом Российской Федерации от 6 октября 2003 г.  №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции Федеральных законов от 19.06.2004, № 53-ФЗ, от 12.08.2004, № 99-ФЗ, от 28.12.2004, № 183,186-ФЗ, от 29.12.2004, № 191,199-ФЗ,…от 02.02.2006, №19-ФЗ, от15.02.2006, № 24-ФЗ, от 03.06.2006, № 73-ФЗ, от 18.07.2006, № 120-ФЗ, от 25.07.2006, № 128-ФЗ, от 16.10.2006, № 160-ФЗ, от 01.12.2006, № 198-ФЗ, от 04.12.2006, № 201-ФЗ) (Собрание законодательства РФ от 06.10.2006, № 40, Парламентская газета от 08.10.2003, № 186, Российская газета от 08.10.2003, № 202 );

- Постановлением  Правительства Российской Федерации от 20 августа 2003 г.  № 512 «Перечень видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода 

одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 14 декабря 2005 г.   № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» (Собрание законодательств РФ, от 19.12.2005, № 51);

- Постановлением  Кабинета Министров Чувашской Республики от 27 октября 2005 г. «О республиканских стандартах оплаты жилого помещения и коммунальных услуг» (с изменениями,

 внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 30.06.2006,  № 158, от 16.03.2007 № 40);

- Постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 11 апреля 2002 г. № 96 «Об установлении величины прожиточного минимума на душу населения и по основным социально-демографическим группам населения в Чувашской Республике» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 11 октября 2002 г. № 262, т. д, от 13 апреля 2006г. № 80, 13 июля 2006 г. №175, от 12 октября 2006 г.№ 253, от 24 января 2007 г. № 5);

-   Постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 декабря 2006г. № 341(приложение № 14) «Правила предоставления средств из республиканского бюджета Чувашской Республики на финансирование расходов органов местного самоуправления по обеспечению предоставления субсидий гражданам на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в 2007 году»;

- Решением Новочебоксарского городского Собрания депутатов Чувашской Республики 

№ С 10-1 «Об утверждении порядка перечисления (выплаты, вручения) субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг получателям субсидий»;

- Практическим пособием по предоставлению гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг-М.: Фонд «Институт экономики города», 2006.

1.3. Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга по обеспечению своевременного назначения субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг их поступления по назначению предоставляется муниципальным органом местного самоуправления города Новочебоксарск – администрацией города Новочебоксарск  – управлением жилищных отношений  по назначению и предоставлению субсидий гражданам на оплату жилого помещения и коммунальных услуг. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется администрацией города Новочебоксарск управлением жилищных отношений, Министерством здравоохранения и социального развития Чувашской Республики.

1.4. Взаимодействие с государственными органами и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- Министерством здравоохранения и социального развития Чувашской Республики;

            - Отделом социальной защиты населения города Новочебоксарск  Министерства здравоохранения и социального. развития Чувашской Республики;  

- Министерством  финансов Чувашской Республики;
                            

               - Управлением Пенсионного Фонда Российской Федерации по городу Новочебоксарск Чувашской Республики;

- Инспекцией Федеральной Налоговой службы по городу Новочебоксарск Чувашской Республики;

               - Управлением Федеральной службы судебных приставов Чувашской Республики по городу Новочебоксарск, отдел судебных приставов;

-  Государственным учреждением Центр занятости населения города Новочебоксарск;

- Муниципальным Унитарным Предприятием «Управляющая компания в ЖКХ города Новочебоксарск»;

- ОСБ города Новочебоксарск.

(приложение № 1 Административного регламента)

1.5. Получатели муниципальной услуги.

            Получателями муниципальной услуги являются граждане, если их расходы на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, рассчитанные исходя из размера региональных стандартов нормативной площади жилого помещения, используемой для расчета субсидий, и размера региональных стандартов стоимости жилищно-коммунальных услуг, превышают величину, соответствующую максимально допустимой доле расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи.

1.5.1 Право на получение субсидии имеют:
1) пользователи жилого помещения в государственном или муниципальном жилищном фонде;

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

3) члены жилищного и жилищно-строительного кооператива;

4) собственники жилого помещения.
1.5.2 Социально-демографические группы граждан на предоставление субсидий:
                       - трудоспособное население – мужчины в возрасте от 16 до 59 лет включительно и женщины в возрасте от 16 до 54 лет включительно, за исключением неработающих инвалидов I и II групп этого возраста;

                       - пенсионеры – мужчины в возрасте от 60 лет и женщины в возрасте от 55 лет, а также получающие пенсию по инвалидности;

· дети в возрасте от 0 до 15 лет включительно.

 II.     Требования к порядку  предоставления муниципальной услуги. 

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги.

Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной, предоставляется непосредственно в управлении жилищных отношений администрации города Новочебоксарск. Стенды, вывески, содержащие информацию о графике (режиме) работы размещаются на официальном  Интернет-сайте: nowch@cap/ru администрации города Новочебоксарск.

2.1.1. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы администрации города Новочебоксарск и управлении жилищных отношений администрации города Новочебоксарск, предоставляющего муниципальную услугу.

Сведения о месте нахождения управления жилищных отношений администрации города Новочебоксарск, предоставляющего муниципальную услугу, номера телефонов для справок, адреса электронной почты администрации города Новочебоксарск и его уполномоченного подразделения размещаются на информационных стендах, в средствах

информации, на официальном Интернет-сайте администрации города Новочебоксарск. 

Информация об адресах и телефонах администрации города Новочебоксарск и управления жилищных отношений содержатся в (приложении №1 Административного регламента).

График работы администрации города Новочебоксарск и управления жилищных отношений, осуществляющей прием и информирование о предоставлении муниципальной услуги:

г. Новочебоксарск,

ул. Советская, д.14а, тел.74-11-58

 График приема: понедельник-пятница  с 8 до 17-00


Обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00. Суббота и воскресенье – выходные дни. 

2.1.2. Описание конечного результата предоставления гражданам муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления гражданам муниципальной услуги является:

            1) выдача уведомления о назначении субсидии на оплату ЖКУ:

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

- печать протокола расчета субсидии на оплату ЖКУ;

- получение заявителем уведомления, подтверждающего наличие суммы субсидии и периода выплаты на оплату ЖКУ;

2) выдача уведомления о мотивированном отказе:

 в случае, если расходы на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, рассчитанные исходя из размера региональных стандартов нормативной площади жилого помещения, используемой для расчета субсидий, размера региональных стандартов стоимости жилищно-коммунальных услуг, ниже величины, соответствующей максимально допустимой доле расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи, независимо от того среднедушевой доход выше или ниже установленного прожиточного минимума, то:

- печать протокола расчета субсидии на оплату ЖКУ (с отрицательной суммой субсидии);

- получение заявителем уведомления о мотивированном отказе в предоставлении субсидии на оплату ЖКУ;

 3) приостановление предоставления субсидии при условии:

                        - неуплаты получателем субсидии текущих платежи за жилое помещение и коммунальные услуги в течение 2 месяцев;

· невыполнения получателем субсидий условий соглашения по погашению задолженности; 

· неисполнения получателем субсидий, в течение 1 месяца после наступления событий, которые влекут за собой уменьшение размера субсидии либо прекращение права на получение субсидии (изменение места постоянного жительства получателя субсидии и членов его семьи, изменение основания проживания, гражданства, состава семьи) до выяснения причины.

                      Возобновление предоставления субсидии возможно при наличии уважительных 

причин возникновения условий указанном в абзаце 3 подпункта 2.1.2. пункта 2.1. с момента ее

 приостановления;

4) прекращение предоставления субсидии:

- изменения места постоянного жительства, получателя субсидии;

                               - изменения состава семьи получателя субсидии, основания проживания (если эти изменения повлекут утрату права на получение субсидии);

· предоставление заявителем заведомо недостоверной информации.

2.1.3. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1)  заявитель является лицом без гражданства Российской Федерации, в том числе имеющим вид на жительство либо граждане других государств, с которыми не заключен международный договор с Российской Федерацией, допускающий предоставление  иностранным гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг согласно п.1 «Правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» постановления Правительства Российской Федерации от 14 декабря 2005 года N 761;


2) предоставление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов, если указанные обстоятельства были установлены в процессе рассмотрения обращения на предоставление муниципальной услуги;

 3) отсутствие права у заявителя на предоставление муниципальной услуги.

 Не имеют права на получение муниципальной услуги по расчету и предоставлению субсидии гражданам на оплату жилого помещения и коммунальных услуг следующие категории граждан:

 - ссудополучатели по договору безвозмездного пользования жилым помещением частного жилого фонда;

 - отказополучатели, которым право пользования жилым помещением предоставлено по завещательному отказу;

 - получатели ренты, проживающие в жилом помещении частного жилищного фонда на основании договора пожизненного содержания  с иждивением;

- поднаниматели жилого помещения государственного, муниципального или частного жилищного фонда, проживающего по договору поднайма;

- временные жильцы в жилых помещениях независимо от вида жилищного фонда

4) предоставление заявителем заведомо недостоверной информации, имеющей существенное значение для назначения субсидии;

5) наличие задолженности по оплате жилых помещений и коммунальных услуг и (или) невыполнении гражданами соглашений по ее погашению;

 6) по месту временного пребывания  граждан, в жилых помещениях независимо от вида жилищного фонда. 

В случае предоставления гражданином неполного пакета документов, указанных в подпунктах 2.1.5. и 2.1.6 пункта 2.1. настоящего Административного регламента, не подлежит рассмотрению для назначения субсидии согласно п. 14 «Правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» постановления Правительства Российской Федерации от 14 декабря 2005 г. № 761. В таком случае документы возвращаются гражданину, с указанием каких документов и (или) справок недостает для назначения субсидии, оговариваются сроки в течение, которого действительны эти справки, предлагается удобное для заявителя время повторного обращения с полным пакетом документов.

Документы, в ходе проверки которых выявлены нарушения вышеуказанных требований, не подлежат приему. При этом сотрудник, осуществляющий прием документов, информирует о возможности устранения выявленных нарушений, и предлагает удобное для заявителя  время для повторного обращения.

2.1.4. Способы предоставления документов, необходимых для получения гражданами муниципальной услуги.

Граждане представляют заявление для расчета и предоставления субсидии на оплату

жилого помещения и коммунальных услуг (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту) и документы для получения муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему  Административному  регламенту):

  1) заявитель лично или члены его семьи, или лица, уполномоченные им на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, предоставляют  в  управление жилищных отношений администрации города Новочебоксарск по месту постоянного жительства заявление о предоставлении субсидии с приложением необходимых документов; 

  2) почтовым отправлением в адрес администрации города Новочебоксарск или в организационно – контрольный отдел администрации города Новочебоксарск (приложение № 1 Административного регламента). При этом днем обращения за субсидией считается дата их получения должностным лицом администрации города Новочебоксарск. Обязанность, подтверждения факта отправки указанных документов лежит на заявителе.

 Копии документов, направляемых по почте, требуют обязательного нотариального заверения (адрес нотариуса в приложении № 1).

Сотрудник управления жилищных отношений администрации города Новочебоксарск осуществляет проверку, предоставленных документов:

- заявление для расчета и предоставления субсидии на оплату ЖКУ оформленного в соответствии с подпунктом 2.1.7. пункта 2.1. настоящего Административного регламента; 

- наличия всех необходимых документов предусмотренных подпунктами 2.1.5. 2.1.6. пункта 2.1. настоящего Административного регламента;

- наличие в заявлении для расчета и предоставления субсидий на оплату ЖКУ прилагаемых к нему документах и в справках, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание. В случае если в ходе проверки предоставленных заинтересованным лицом по почте заявления и документов, выявлены нарушения указанных выше требований, сотрудник управления жилищных отношений администрации города Новочебоксарск подготавливает и направляет подписанное первым заместителем главы администрации города Новочебоксарск, курирующего предоставление муниципальной услуги, уведомление в письменном  виде об отказе в приеме пакета документов по почте по адресу для почтовых отправлений, указанному в заявлении. Уведомление об отказе в приеме документов должно содержать причины отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги и способы их устранения.

2.1.5. Перечень документов, представляемых гражданами для расчета и назначения субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в управление жилищных отношений администрации города Новочебоксарск или почтовым отправлением в адрес администрации города Новочебоксарск, или в организационно – контрольный отдел администрации города Новочебоксарск.

 
Для расчета и назначения субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в управление жилищных отношений администрации города Новочебоксарск заявителем или по почте в адрес администрации города Новочебоксарск с заявлением (приложение № 2 Административного регламента) предоставляются следующие документы:

1)  копии документов, подтверждающих  правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи относятся:

     -   свидетельство о браке;

     -   свидетельство о расторжении брака;

           -   свидетельства о рождении ребенка;

           -   паспорта заявителя и членов его семьи;

           -   судебное решение об установлении родственных отношений граждан с заявителем;

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

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

· договор социального найма жилого помещения;

· договор найма жилого помещения;

· договор найма специализированного помещения (в том числе служебного жилого помещения, жилого помещения в общежитии, жилого помещения фонда вынужденных переселенцев и лиц, признанных беженцами);

· договор дезвозмездного пользования жилым помещением для социальной защиты отдельных категорий граждан;

· до заключения соответствующих договоров – справка, подтверждающая пользование заявителем жилым помещением, выданная органом государственной власти или органом местного самоуправления, уполномоченным осуществлять функции собственника жилья; 

b. для нанимателя жилого помещения по договору найма в частном  жилищном фонде –договор найма жилого помещения;

c. для собственника жилого помещения: 

· свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение;

· свидетельство о праве на наследство по закону или завещанию;

          3)   документы, содержащие сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту постоянного жительства:

· паспорта всех членов семьи, достигших возраста 14 лет;

· справка о составе семьи ( из ЖЭУ, ТСЖ, общежития);

          4)   документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи, учитываемые при решении вопроса о предоставлении субсидии, в соответствии с подпунктом 2.1.6. пункта 2.1. настоящего Административного регламента  

          5)  документы, содержащие сведения о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, начисленные за последний перед подачей заявления о предоставлении субсидии месяц, и о наличии (отсутствии) задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг:

-     выписка из финансово – лицевого счета (из ЖЭУ, ТСЖ, общежития);

-    квитанция об уплате за квартплату, электроэнергию, газ; 

          6)   копии документов, подтверждающих право заявителя и членов его семьи на льготы, меры социальной поддержки, компенсации по оплате жилого помещения и коммунальных услуг (справка об инвалидности, удостоверение «Ветеран труда» и т. п.);

           7)   копии документов, удостоверяющих принадлежность заявителя и членов его семьи к гражданству РФ:

-   паспорт гражданина РФ;

-   документ, заменяющий паспорт гражданина РФ;

-   для детей в возрасте до 14 лет – свидетельство о рождении и вкладыш, подтверждающий наличие у ребенка гражданства РФ.



Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться специалистами управления жилищных отношений при визуальном сличении их с оригиналом (на копии документа ставятся дата и подпись специалиста, заверившего копию).

2.1.6. Граждане, для признания их малоимущими, к заявлению о предоставлении субсидии вместе с перечисленными выше документами, прилагают также:

1)  документы, подтверждающие доходы заявителя и всех членов семьи (справки с места работы, налоговые декларации в соответствии с применяемым режимом налогообложения за отчетные периоды, которые приходятся на расчетный период, с отметкой налогового органа о принятии – для индивидуальных предпринимателей, и другие);

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

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

4)    документы, подтверждающие направление денежных средств, необходимых для оплаты обучения в образовательных учреждениях всех видов;

            5) документы, подтверждающие доходы, полученные от заготовки, сбора и реализации лесных пищевых ресурсов и т.д.

Если граждане не имеют возможности подтвердить документально какие-либо виды доходов, за исключением доходов от трудовой и индивидуальной предпринимательской деятельности, они могут в соответствии с п.36 «Правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» постановлением Правительства Российской Федерации от 14 декабря 2005 г. № 761, самостоятельно декларировать их в заявлении (приложение № 2 Административного регламента), в свободной форме. К таким видам доходов могут относиться доходы:

- от реализации и сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества, за исключением жилого помещения, транспортных и иных механических средств;

- от реализации плодов и продуктов личного подсобного хозяйства;

- в виде наследуемых и подаренных денежных средств;

- полученные в результате деятельности крестьянского хозяйства;

- в виде алиментов, получаемых членами семьи на основании соглашения об уплате алиментов между родителями (детьми);

- другие доходы, которые не могут быть документально подтверждены, а также в случае, если реально получаемый доход больше, чем указано в справке о доходах (нередко встречается у работающих в частном секторе).

Управление жилищных отношений администрации города Новочебоксарск, вправе проверять подлинность представленных заявителем документов, полноту и достоверность содержащихся в них сведений путем направления официальных запросов во все органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти Чувашской Республики другие органы и организации. 

Управление жилищных отношений формирует в отношении каждого заявителя дело, в которое включаются документы, связанные с предоставлением субсидии и определением ее размера. Заявителю, предоставившему необходимые документы и справки для субсидии, в его присутствии производится расчет и назначение субсидии на оплату ЖКУ, с выдачей уведомления (приложение № 3 настоящего регламента), подтверждающего наличие суммы субсидии и периода ее выплаты.

При предоставлении документов с 1-го по 15-е число месяца субсидия предоставляется с   1-го числа этого месяца, а при предоставлении указанных документов с 16-го числа до конца месяца – с 1-го числа следующего месяца.

На одну семью предоставляется одна субсидия сроком на 6 месяцев. Размер предоставляемой субсидии не должен превышать фактических  расходов семьи на оплату жилого помещения и коммунальных услуг 

С целью уменьшения количества предоставляемых справок и улучшения качества обслуживания граждан, если в составе семье в течение срока предоставления субсидии не произошло изменений, связанные с гражданством, основания проживания, прав на льготы, меры

 социальной поддержки или компенсации при оплате жилого помещения и коммунальных услуг, правовых оснований отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи, то при повторном обращении за субсидией на оплату ЖКУ по истечении срока ее предоставления не обязательно предоставлять копии документов, которые уже есть в деле получателя субсидии, заявителю необходимо предоставить их оригиналы.

2.1.7. Порядок заполнения заявления для расчета и предоставления субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг:

Заявление (приложение № 2 Административного регламента) на субсидию заполняется на стандартном бланке,  в котором имеются следующие данные:

- адрес заявителя; 

- социальный счет, открытый в ОСБ города Новочебоксарск (приложение № 1 настоящего регламента), на который переводится субсидия, с указанием филиала сбербанка;

- перечень документов, принятых у заявителя;

- обязательство использовать субсидию только на оплату ЖКУ;

- предупреждение об ответственности за предоставление недостоверных данных.

- подпись заявителя, его фамилия, имя, отчество и дата заполнения заявления (заполняется чернилами или пастой синего или черного цвета);

- подпись, фамилия, имя, отчество специалиста, принявшего документы и дата назначения субсидии (заполняется чернилами или пастой синего или черного цвета).

2.2. Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обратиться:

- в устной форме лично в управлении жилищных отношений администрации города Новочебоксарск;

- по телефону в управление жилищных отношений администрации города Новочебоксарск;

- в письменном виде почтой в администрацию города Новочебоксарск (приложение№1 Административного регламента);

- через Интернет- сайт администрации города Новочебоксарск nowch@cap/ru(приложение№ 1 Административного регламента);

Если информация, полученная в управлении жилищных отношений администрации города Новочебоксарск, не удовлетворяет гражданина и (или) в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, а заинтересованное лицо настаивает на их приеме, то гражданин вправе в письменном виде или устно, (в часы приема: вторник с 13-00 до 17-00), обратиться в адрес первого заместителя Главы администрации города Новочебоксарск, курирующего предоставление муниципальной услуги. 

 Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- полнота информации о процедуре;

- наглядность форм предоставляемой информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре; 

 - оперативность предоставления информации о процедуре;

          Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

         Информирование проводится в форме:

- устного информирования;


· письменного информирования.

2.2.1. Индивидуальное устное информирование граждан.

              Индивидуальное устное информирование осуществляется сотрудниками управления жилищных отношений администрации города Новочебоксарск при обращении заинтересованных лиц за информацией:

-   лично;

 -   по телефону.

Обязанности сотрудников, осуществляющих устное информирование граждан.

1. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону сотрудник управления жилищных отношений администрации города Новочебоксарск, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название управления администрации города Новочебоксарск. 

2. Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. 

3. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, 

осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для  гражданина время для устного информирования.

4. Сотрудник, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относится к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

5. Во время разговора сотрудник управления жилищных отношений администрации города Новочебоксарск должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

6. Сотрудник обязан сообщить гражданину адрес управления жилищных отношений администрации города Новочебоксарск (при необходимости – способ проезда к нему), график работы управления жилищных отношений администрации города Новочебоксарск. Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы управления жилищных отношений администрации города Новочебоксарск (приложение № 1 Административного регламента). 

8. В конце информирования сотрудник, осуществляющий  прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать). 

Для консультирования в устной форме по вопросам, входящим в компетенцию управления жилищных отношений, необходимое и достаточное время для предоставления полного и исчерпывающего ответа на вопрос не более 15 минут. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 20 минут.

2.2.2. Индивидуальное письменное информирование граждан.

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в администрацию города Новочебоксарск осуществляется путем почтовых отправлений. Глава администрации

 города Новочебоксарск либо первый заместитель Главы администрации города Новочебоксарск, курирующий предоставление муниципальной услуги, направляет обращение гражданина в управление жилищных отношений администрации города Новочебоксарск и определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. 

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией). 

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 10 - 20 рабочих дней со дня поступления обращения в зависимости от сложности запрашиваемой информации.

2.2.3. Публичное устное информирование.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

2.2.4. Публичное письменное информирование.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном Интернет - сайте администрации города Новочебоксарск, использования информационных стендов.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги помещении управления жилищных отношений администрации города Новочебоксарск. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

- адрес администрации города Новочебоксарск, в т.ч. адрес Интернет-сайта администрации города Новочебоксарск, номера телефонов, электронной почты администрации города Новочебоксарск и сотрудников управления жилищных отношений администрации города Новочебоксарск, график работы управления жилищных отношений администрации города Новочебоксарск фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и консультирование граждан;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схем (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту);

- перечень документов, представляемых гражданином для расчета и предоставления субсидий на оплату ЖКУ (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту);

- образцы заявлений для расчета и предоставления субсидий на оплату ЖКУ (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

- перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- методика расчета субсидий на оплату ЖКУ.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. 

На официальном Интернет-сайте администрации города Новочебоксарск размещается следующая обязательная информация:

- полное наименование подразделения администрации города Новочебоксарск, предоставляющего муниципальную услугу (ответственные за предоставление муниципальной услуги указаны в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту);


- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схем (приложение № 4  к настоящему Административному регламенту);

- перечень документов, предоставляемых гражданам для расчета и предоставления субсидий гражданам на оплату ЖКУ (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту); 

· образцы заявлений для расчета и предоставления субсидий гражданам на оплату ЖКУ (приложение № 2 Административного регламента);

            - перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.2.5. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги.

Оказание муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в подпункте 2.1.1. пункта 2.1. настоящего Административного регламента.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, системой кондиционирования воздуха, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет. Для ожидания приема заинтересованным лицам отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.


2.2.6. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

Сотрудник управление жилищных отношений администрации города Новочебоксарск принимает от гражданина документы для получения муниципальной услуги в соответствии с подпунктами 2.1.5. и 2.1.6. пункта 2.1. настоящего Административного регламента.


Время ожидания гражданина при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

Продолжительность приема гражданина у сотрудника управления жилищных отношений  администрации города Новочебоксарск, осуществляющего прием документов, при подаче документов заявителем для получения муниципальной услуги не должна превышать 20 минут.
Документы, которые приняты для расчета и предоставления субсидий на оплату ЖКУ, перечисляются в заявлении, подписанном заявителем, с указанием даты приема и назначения субсидии.

Датой принятия документов и назначения субсидии считается дата, указанная в подпункте  2.1.6. пункта 2.1 настоящего Административного регламента и зарегистрированного в журнале регистрации. Решение о назначении субсидии на оплату ЖКУ либо об отказе осуществляется в присутствии заявителя в момент обращения, указанного в подпункте 2.1.2 пункта 2.1 настоящего Административного регламента.

2.2.7 Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга и консультации по ее получению предоставляются на безвозмездной основе.

 III.   Административные процедуры.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Прием документов от граждан для расчета и предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

Для организации ежедневного приема в зале для посетителей постоянно присутствует один 

из специалистов управления жилищных отношений в качестве консультанта. К дежурному специалисту – консультанту обращаются граждане с любыми вопросами и за любыми консультациями по вопросам расчета и предоставления субсидий на оплату ЖКУ. Консультант отвечает и на телефонные звонки населения. Он не занимается основной работой. Для работы в

 качестве консультанта среди специалистов установлена очередность. Обращение граждан в управление жилищных отношений администрации города Новочебоксарск (первичное или повторное) за субсидией начинается с получения талона-приглашения (приложение №3 Административного регламента) к специалисту на любое удобное для гражданина время. Со второй половины текущего месяца начинается выдача приглашений на следующий месяц. Талоны выдает дежурный консультант. Если гражданин забыл или не смог заранее обратится за талоном, то ему будет предложено обратиться за субсидией в специально зарезервированное для таких ситуаций время- с 13-00 до 14-00 ежедневно или в порядке очередности в случае возникновения «окна». 

 Заявители, до прихода к специалисту за начислением субсидии, могут неоднократно обращаться к консультанту и выяснить все вопросы, в том числе по сбору необходимых документов. 

 Остальные специалисты заняты основной работой – расчетом и назначением субсидий. Сотрудники управления жилищных отношений администрации города Новочебоксарск, осуществляющие прием и информирование обеспечиваются личными идентификационными карточками и настольными табличками.

Сотрудником управления жилищных отношений администрации города Новочебоксарск производится  прием от граждан полного пакета документов, необходимого для расчета и предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг согласно перечню документов, предусмотренных подпунктами 2.1.5. и 2.1.6. пункта 2.1. настоящего Административного регламента. В ходе приема документов от граждан, сотрудник управления жилищных отношений администрации города Новочебоксарск, осуществляет проверку предоставленных документов:

1) прием документов на оказание муниципальной услуги, проверка наличия всех необходимых документов и справок для расчета и предоставления субсидий, указанных в подпунктах 2.1.5. и 2.1.6 пункта 2.1. настоящего Административного регламента, максимальное время выполнения действия - 1 минута;

2) правовая оценка предоставленных документов и сведений, максимальное время выполнения действия - 4 минут;

3) принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с основаниями, установленными Административным регламентом, максимальное время выполнения действия - 1 минуту;

4) ввод информации в базу данных компьютерной программы для расчета субсидии, максимальное врем выполнения действия - 5 минут;

5) расчет субсидии и сообщение заявителю о ее размере или мотивированный отказ в ее предоставлении, максимальное время выполнения действия - 2 минуты;

6) печать документов (протокола расчета субсидии, решения, уведомления, заявления) и подписание их специалистом и заявителем согласно подпункту 2.1.7. пункта 2.1.Административного регламента, максимальное время выполнения действия - 1 минута;

7) выдача уведомления о назначении субсидии или об отказе, максимальное время выполнения действия - 1 минуту;

8) разъяснение заявителю о его дальнейших действий (сроки и способы использования счета в банке, обращение в службу субсидий после окончания периода предоставления субсидии, др.), максимальный срок выполнения действия - 2 минуты

9) отметка в журнале регистрации, заявителей, обратившихся за субсидией, максимальный срок выполнения действия - 1 минуту;

10) формирование личного дела и возвращение его в архив, максимальное время выполнения действия - 2 минуты;

Максимальное время необходимое и достаточное для предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут.

В случае если заявитель в установленный срок не предоставил специалисту управления жилищных отношений документы, указанные в подпунктах 2.1.5. и 2.1.6. пункта 2.1.

 Административного регламента, то необоснованно полученные в качестве субсидии средства засчитываются в счет будущей субсидии, а при отсутствии права на получение субсидии в последующие месяцы эти средства добровольно возвращаются получателем субсидии в местный бюджет. При отказе от добровольного возврата указанных средств они по иску органа, предоставившего субсидию, истребуются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае предоставления субсидии в завышенном или заниженном размере вследствие ошибки, допущенной специалистом управления жилищных отношений при расчете размера субсидии, излишне выплаченные средства подлежат возврату в порядке, установленном в абзаце 3 подпункта 2.1.2. пункта 2.1. Административного регламента, а недоплаченные средства выплачиваются получателю субсидии в месяце, следующем за месяцем, в котором была обнаружена ошибка.

Для расчета субсидий используется комплекс программных средств (далее КПС) «Субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг», разработанный специалистами Министерства здравоохранения и социального развития Чувашской Республики КПС-многопользовательная сетевая комплексная система, предназначенная для автоматизации расчета субсидии и совокупного дохода семьи, формирования документов на перечисление в банк, получения сводных ведомостей, импорта информации о начислениях населению за жилищно-коммунальные услуги, экспорта данных о начисленных субсидиях, выполнения сервисных функций для поддержания базы данных в рабочем состоянии, для проведения всевозможных перерасчетов. Программа используется только на территории Чувашской Республики. КПС обслуживается программистом отдела информационных технологий Министерства здравоохранения и социального развития Чувашской Республики.

Ежемесячно в течение четырех рабочих дней второй половины месяца специалисты управления жилищных отношений выполняют следующие работы:

        - осуществляют разбор вопросов по приостановке выплаты субсидий;

        - осуществляют восстановление и доплаты приостановленных субсидий;

        - осуществляют прекращение выплаты субсидий;

        - доплаты по возвратам средств из сбербанка без запросов;

        - осуществляют работу с должниками по оплате ЖКУ;

        - проверка дел и устранение ошибок;

        - формирование сводного списка получателей субсидий на конец месяца;  

        - подготовка ежемесячных отчетов в вышестоящие органы;

        - формирование запросов необходимых средств;

        - подготовка отчетной документации;

- работа с архивом;

- подготовка пригласительных талонов;

- подготовка и обновление баз данных;

- техническое обслуживание аппаратуры и профилактические работы с ней;

- проведение занятий по законодательным и нормативным актам и т.д.

В этот период из Министерства здравоохранения и социального развития Чувашской Республики передается корректирующая информация по назначению (перерасчетам и доплатам) субсидий. Управлением жилищных отношений администрации города Новочебоксарск передается откорректированная информация за текущий месяц обратно в Министерство здравоохранения и социального развития, осуществляется с 16 по 20 числа каждого месяца в электронном виде по каналам связи.

Направление запроса средств, в финансовое управление администрации города Новочебоксарск управлением жилищных отношений, осуществляется 18 – 20 числа каждого месяца. Поступление средств из республиканского бюджета Чувашской Республики на выплату субсидий на оплату ЖКУ осуществляется до 25 числа текущего месяца. Направление денежных 

средств на социальные счета получателям субсидий в Сбербанк России не позднее 25 числа текущего месяца. В общем случае субсидии перечисляются гражданам ежемесячно до первого

 числа месяца, следующего за месяцем, за который выплачивается субсидия.

 Передача информации в ОСБ города Новочебоксарск – списков на выплату субсидий осуществляется на электронном носителе. Зачисление средств на социальные счета получателей субсидий производится в день поступления средств и списков на выплату. 

3.1.2. Рассмотрение принятого заявления и представленных документов.


Рассмотрение принятого заявления и представленных документов включает в себя экспертизу документов на их соответствие нормативно правовым актам Российской Федерации и Чувашской Республики в части расчета и назначения субсидий на оплату ЖКУ.

Сотрудник управления жилищных отношений администрации города Новочебоксарск, осуществляющий прием документов представленных гражданином для расчета и предоставления субсидий на оплату ЖКУ, вправе запрашивать от организаций, независимо от форм их собственности, документы, подтверждающие полноту и достоверность содержащихся в них сведений путем направления официальных запросов.

3.1.3.  Решение о расчете и назначении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг либо отказе в назначении субсидии.


Сотрудники управления жилищных отношений формируют в отношении каждого заявителя дело, в которое включаются все документы, связанные с предоставлением субсидии на оплату ЖКУ и определением ее размера, если выполняется условие в соответствии с абзацем 1 подпункта 2.1.2. пункта 2.1. Административного регламента.

Граждане, которым назначена субсидия на оплату ЖКУ, включаются в списки выплатных документов по субсидиям на бумажных и магнитных носителях.

В случае принятия решения об отказе, если выполняется условие в соответствии с абзацем 2 подпункта 2.1.2., подпункта 2.1.3 пункта 2.1.Административного регламента формируется дело заявителя, с предоставленными документами и с протоколам расчета субсидии (с отрицательной суммой субсидии) для дальнейшей работы в течение шести месяцев. Производятся перерасчеты автоматически программным путем при повышении прожиточных минимумов социально-демографических групп, при изменении республиканских стандартов Чувашской Республики оплаты жилого помещения и коммунальных.

Решение об отказе в назначении субсидии на оплату ЖКУ должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные Административным регламентом.


3.1.4. Ведение списка граждан, которым назначена субсидия на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

Управление жилищных отношений администрации города Новочебоксарск ведет списки получателей субсидий путем ввода в базу данных компьютерной программы, в котором содержится следующее: 

а) порядковый номер дела;

б) фамилия, имя, отчество заявителя;

в) дата рождения заявителя;

г) ИНН заявителя

д) адрес и телефон;

е) балансодержатель;

ж) дата назначения субсидии;

з) ФИО специалиста, назначившего субсидию;

и) совокупный доход семьи;

к) сумма назначенной субсидии;

л) период выплаты субсидии.

 3.1.5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

Гражданин может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, устно или письменно к первому заместителю Главы администрации города Новочебоксарск, курирующего предоставление муниципальной услуги, либо письменного в адрес Главы администрации города Новочебоксарск.

При обращении получателя муниципальной услуги устно (в часы приема) к первому заместителю Главы администрации города Новочебоксарск, курирующего предоставление муниципальной услуги, ответ на обращение с согласия получателя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В заявлении при письменном обращении указываются (приложение № 2 настоящего регламента):

- фамилия, имя, отчество гражданина (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- контактный почтовый адрес;

- предмет обращения;
- личная подпись гражданина (его уполномоченного представителя) и дата.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым подчерком, не содержать нецензурных выражений.

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес гражданина, направившего обращение, направляется сообщение.

Письменное обращение подлежит регистрации и рассмотрению в течение 20 дней с даты поступления.

Если в результате рассмотрения обращения признано обоснованным, то принимается решение о применении мер административной ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, согласно требований законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Гражданину направляется сообщение – уведомление (приложение № 2 настоящего регламента) о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 10 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 20 дней со дня поступления и регистрации обращения. 

IY.  Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги. 

4.1. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется, руководителем, ответственным за организацию по исполнению муниципальной услуги, а также должностными лицами подразделения администрации города Новочебоксарска.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами органа, участвующего в исполнении муниципальной услуги, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами и должностными инструкциями.

Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за  организацию работы по исполнению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностным лицом положений Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер.

Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные работники органа местного самоуправления.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается членами комиссии. 
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И  Н Ф О Р М А Ц И Я

об адресах и телефонах

Министерство здравоохранения и социального развития ЧР

            428004, г. Чебоксары

            Президентский бульвар, д.17

             Министерство финансов Чувашской Республики

              428004, г. Чебоксары

              ул. К. Маркса, д.34

Администрация города Новочебоксарск

429951, г.Новочебоксарск

ул.Винокурова, д.14

тел.: (8352) 73-13-15

факс: 74-00-47

электронный адрес: nowch@cap/ru
Управление жилищных отношений

429955 г.Новочебоксарск

ул. Советская, д.14а

тел.: 74-11-58

электронный адрес: www.nowch.cap.ru
график приема граждан:

понедельник-пятница с 8-00 до 17-00

обеденный перерыв:  с 12-00 до 13-00

выходные дни: суббота, воскресенье

каб. № 4 

Гайдаш Л.И.- зам. начальника управления жилищных отношений
тел.: 74-11-58 

каб. № 2

Андреева Н.Е.- ведущие специалисты,

Кудрявцева З.Н.- ведущий специалист;

тел.: 74-11-58

каб. № 5

Малинина Л.В.- главный специалист,

Кузьминова Н.П. - ведущий специалист;

тел.: 74-11-58

Управление ПФР г. Новочебоксарск ЧР
            429951, г. Новочебоксарск

            ул. Винокурова, д.10

            тел.: 73-84-54

           МУП «Управляющая компания в ЖКХ г. Новочебоксарск»

           429951, г. Новочебоксарск

           ул. Молодежная, д.12

           тел.: 74-05-11
           Инспекция ФНС по городу  Новочебоксарск ЧР

           429955, г. Новочебоксарск

           ул. Солнечная, д. 1

           тел.: 71-36-25

          Управление ФС судебных приставов ЧР по городу Новочебоксарск

          429951, г. Новочебоксарск

          ул. Винокурова, д.10

          тел.: 74-91-88
          429951, г. Новочебоксарск

          ул. Молодежная, д. 19

          тел.: 73-84-60

          ГУ Центр занятости населения по городу Новочебоксарск ЧР

          429955, г. Новочебоксарск

          ул. Солнечная, д. 13/3

          тел.: 71-50-10

         ОСБ города Новочебоксарск

         429960, г. Новочебоксарск

         ул. 10 Пятилетки, д. 31

         тел.: 72-06-98

         Нотариус

         429951, г. Новочебоксарск

         ул. Винокурова, д. 10, д. 47
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ОБРАЗЦЫ  ЗАЯВЛЕНИЙ

на расчет и предоставление субсидий на оплату жилого помещения

и коммунальных услуг

                                                                                           Начальнику управления жилищных 

                                                                                           отношений администрации города

                                                                                           Новочебоксарск  Т.Т.Царьковой

                                                                                           гражданина(ки) _________________

                                                                                           проживающего(ей) по адресу

                                                                                            г.Новочебоксарск _______________

                                                                                            _______________________________

З А Я В Л Е Н И Е
о предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

1.Прошу включить в состав участников программы жилищных субсидий членов моей семьи согласно справки о составе семьи и перечислить субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг на мой социальный счет  N __________________ филиал ____________

г.Новочебоксарск.

           2.Прошу принять следующие документы:

· справку о составе семьи;

· копию финансово - лицевого счета;

· документы о доходах всех членов семьи;

· копию документа на жилое помещение;

· копию паспорта(ов);

· __________________________________

·  __________________________________

· __________________________________-

3.Обязуюсь использовать субсидии только для оплаты жилого помещения и коммунальных услуг.

4.Все совершеннолетние члены семьи с установленными правилами предоставления субсидий ознакомлены, согласны и обязуются их выполнять.

5.Об ответственности за предоставление недостоверных данных о доходах заявитель предупрежден.

Подпись______________ Фамилия ____________________ Дата__________

Заявление и прилагаемые документы (                 шт.) приняты.

Специалист ____________________ ФИО                             Дата ___________    

                                                                                           Начальнику управления жилищных 

                                                                                           отношений администрации города

                                                                                           Новочебоксарск  Т.Т. Царьковой

                                                                                           гражданина(ки) _________________

                                                                                           проживающего(ей) по адресу

                                                                                            г. Новочебоксарск _______________

                                                                                            _______________________________

З А Я В Л Е Н И Е

о самостоятельной декларации доходов, за исключением доходов от трудовой индивидуальной предпринимательской деятельности 

         Прошу включить в совокупный доход семьи: 

1__________________________________________________________

___________________________________________________________

2.__________________________________________________________

___________________________________________________________

3.__________________________________________________________

___________________________________________________________

        Об  ответственности за предоставление недостоверных данных о доходах заявитель предупрежден.

Подпись__________ Фамилия_____________________ Дата____________

                                                                                           Первому заместителю Главы

                                                                                           администрации г. Новочебоксарск

                                                                                           В.П Артемьеву 

                                                                                           гражданина(ки) _________________

                                                                                           проживающего(ей) по адресу

                                                                                            г. Новочебоксарск _______________

                                                                                            _______________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу рассмотреть мои документы и назначить субсидию на оплату ЖКУ

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Подпись_________ Фамилия _____________________   Дата___________

У В Е Д О М Л Е Н И Е

Ф.И.О.___________________________________

Адрес:___________________________________

Лицевой счет дела_________________________

Управление жилищных отношений администрации г. Новочебоксарск уведомляет Вас о назначении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг с_______ по_______

В размере ________________ руб.

Специалист_____________________ Ф.И.О.                Дата ________________

У В Е Д О М Л Е Н И Е

Ф.И.О.___________________________________

Адрес:___________________________________

Лицевой счет дела_________________________

Управление жилищных отношений администрации г. Новочебоксарск уведомляет Вас об отказе в предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в связи с тем, что

1.___________________________________________________________

_____________________________________________________________

Специалист_____________________ Ф.И.О.                Дата ________________
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Перечень документов

1. Паспорта и копии паспортов всех членов семьи старше 14 лет; 

2.  копия  свидетельства о рождении ребенка до 14 лет;

3. документ на право проживания в квартире и копию (ордера или регистрационного свидетельства в зависимости от права собственности);

4. копия льготного документа на оплату ЖКУ (справка МСЭ об инвалидности, удостоверение «Ветеран труда» и п. п );

5. справка о составе семьи (из ЖЭУ);

6. выписка из финансово-лицевого счета (из ЖЭУ);

7. справка  о доходах за 6 месяцев от всех членов семьи, независимо от места регистрации;

8. декларацию, заверенную в Налоговой инспекции, для лиц, работающих по свидетельству предпринимателя (г. Новочебоксарск, ул. Солнечная, д. 1, каб. 204);

9. справка из школы для учащихся с 1-11 классов;

10. справка с места учебы с указанием стипендии для учащихся ПТУ, техникумов и для студентов ВУЗов;

11. справка об алиментах при отсутствии - копии исполнительного листа и подлинник или судебного приказа и подлинник (отдел судебных приставов: ул. Винокурова, д.10, ул. Молодежная, д.19);

12.  справка о всех видах пособий, выплачиваемых через орган социальной защиты населения (ул. Советская,д.14 а);

13. справка о пенсии по линии МВД, Мин.обороны и т.д.;

14. пенсионное удостоверение (подлинник);

15. все лица трудоспособного возраста предоставляют ИНН (при первичном обращении);

16. сберегательную книжку;

17. квитанции за предыдущий месяц об уплате за квартплату, электроэнергию, газ;

18. при повторном обращении предоставляют все справки и документы, кроме тех  копий документов, в которых нет изменений.   

СПРАВКИ, ПОДТВЕРЖДАЮЩИЕ ДОХОДЫ ГРАЖДАН ЗА РАСЧЕТНЫЙ ПЕРИОД, ДОЛЖНЫ СОДЕРЖАТЬ:

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

  б) сведения о периоде, на который приходится выплата;

  в) дату выдачи;

  г) исходящий регистрационный номер документа;

  д) сведения  о полном наименовании и юридическом адресе выдавшего документ органе или юридического лица, а для индивидуального предпринимателя – фамилию, имя, отчество, место жительства и данные документа, удостоверяющего личность;

  е) подпись руководителя;

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

П Р И Г Л А Ш Е Н И Е

В управление жилищных отношений

На _________________ 2007 г.

Ваше время:_______ час ______ мин.

Приложение № 4

к административному регламенту администрации города Новочебоксарск по обеспечению своевременного назначения субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг их поступления по назначению

Блок-схема 

последовательности действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги по назначению субсидии гражданам на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

Условные обозначения

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



При личном предоставлении документов

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Поступление заявления почтой
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 









Операция, действие, мероприятие








Начало или завершение административной процедуры








Ситуация выбора, принятие решения














Переход к следующей операции блок-схемы





Начало предоставления муниципальной услуги: обращение заявителя с комплектом документов





1.Прием документов на оказание муниципальной услуги, проверка наличия представленных документов, установленных административным регламентом (в присутствии заявителя)








2. Правовая оценка представленных документов





Принятие решения о назначе-нии  или об отказе в  предоставлении субсидии. Регистрация документов








3. Отказ в предоставлении  субсидии





4. Расчет субсидии. Формирование БД


«Назначение субсидии». 





5.Формирование БД «Выплата субсидии»


Организация выплаты субсидии.


Финансирование. Выплата субсидии





6.Приостановление выплаты субсидии





7. Перерасчет размера субсидии





8. Прекращение выплаты субсидии





Завершение исполнения муниципальной услуги 


(время предоставления услуги не более 20 минут)





9.Возобновление выплаты субсидии








Нет








Да








Начало предоставления муниципальной услуги: при поступлении заявления почтой 





1.рассмотрение документов на оказание муниципальной услуги, проверка наличия представленных документов, установленных административным регламентом








2. Правовая оценка представленных документов





Принятие решения о назначе-нии  или об отказе в  предоставлении субсидии. Регистрация документов








3. Отказ в предоставлении  субсидии





4. Расчет субсидии. Формирование БД


«Назначение субсидии». 





5.Формирование БД «Выплата субсидии»


Организация выплаты субсидии.


Финансирование. Выплата субсидии





6.Приостановление выплаты субсидии





7. Перерасчет размера субсидии





8. Прекращение выплаты субсидии





9.Возобновление выплаты субсидии








Нет








Да








10.отправлие результата расчета субсидии по почте на адрес заявителя








Завершение исполнения муниципальной услуги (10-20 рабочих дней со дня поступления заявления по почте) 
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