[image: image1.jpg]



ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

администрации Новоселицкого муниципального округа 

Ставропольского края

             2025 г.
                                                                                         № 
О внесении изменений в административный регламент по предоставлению управлением труда и социальной защиты населения администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края государственной услуги «Предоставление мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан в Новоселицком муниципальном округе Ставропольского края в денежной форме», утвержденный постановлением администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края от 22 сентября 2021 г. № 756 
         В целях реализации федеральных законов от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 20 июля 2021 года № 1228 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской федерации, от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Правительства Российской Федерации от 27 мая 2023 года № 835 «Об утверждении единого стандарта предоставления компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан», администрация Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

       
1.

Внести в административный регламент по предоставлению управлением труда и социальной защиты населения администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края государственной услуги «Предоставление мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан в Новоселицком муниципальном округе Ставропольского края в денежной форме», утвержденный постановлением администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края от 22 сентября 2021 года № 756 (в редакции от 28 октября 2022 года № 742) изменения, изложив его в новой прилагаемой редак​ции.

         2 Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края Федотову Т.И.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).
Глава Новоселицкого

муниципального округа

Ставропольского края                                                                     Н.В. Брихачев

Проект вносит управление труда и социальной защиты населения администрации Новосе​лицкого муниципального округа Ставропольского края

Начальник управления труда и 

социальной защиты населения 

администрации Новоселицкого

муниципального округа            

Ставропольского края                                                                                        Л.А. Компанцева

Проект визируют: 

Первый заместитель главы администрации 

Новоселицкого муниципального округа

Ставропольского края                                                                                             Т.И. Федотова

Заместитель главы администрации 

Новоселицкого муниципального округа

Ставропольского края                                                                                          В.Ю. Жижерина

Начальник финансового управления

администрации Новоселицкого

муниципального округа

Ставропольского края                                                                                                Я.Э. Хачиян

Начальник отдела экономического развития

администрации Новоселицкого

муниципального округа

Ставропольского края                                                                                          О.А. Мироненко
Начальник отдела правового, кадрового 

обеспечения и профилактики

коррупционных правонарушений

администрации Новоселицкого

муниципального округа

Ставропольского края                                                                                              О.В. Анненко

Начальник организационно-протокольного 

отдела администрации Новоселицкого

муниципального округа

Ставропольского края                                                                                             Е.А. Шумейко                                                                                     

                                                Приложение к постановлению

                                                  администрации Новоселицкого

                                      муниципального округа

                                  Ставропольского края

                                                                 от _______________2025 г

                                                                                               «УТВЕРЖДЕН

                                                                 постановлением администрации

                                                                 Новоселицкого муниципального округа

                                                                 Ставропольского края

                                                                 от 22 сентября 2021 г. № 756
                                                                 (в редакции от 28 октября 2022 г.№ 742)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению управлением труда и социальной защиты населения администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края государственной услуги «Предоставление мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан в Новоселицком муниципальном округе Ставропольского края в денежной форме»
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования

           Административный регламент по предоставлению управлением труда и социальной защиты населения администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края государственной услуги «Предоставление мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан в Новоселицком муниципальном округе Ставропольского края в денежной форме» (далее - Административный регламент, государственная услуга, управление) определяет стандарт и порядок предоставления отдельным категориям граждан, проживающих на территории Ставропольского края, государственной услуги по оплате жилищно-коммунальных услуг, предусмотренной федеральными законами, в виде ежемесячной денежной компенсации расходов по оплате указанных услуг.
1.2. Круг заявителей

Заявителями являются постоянно проживающие на территории Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края граждане, имеющие право на получение мер социальной поддержки по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.
 От имени заявителя может выступать его законный представитель или лицо, уполномоченное им на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – представитель).
          1.3. Требования предоставления заявителю государственной услуги в соответствии с вариантом предоставления государственной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу, а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель.
1.3.1. Информация о местонахождении и графиках работы управления, справочных телефонах, адресах официальных сайтов, электронной почты
1.3.2. Местонахождение управления:

356350, Ставропольский край, Новоселицкий район, с. Новоселицкое, ул. Новоселицкая, д. 206.
        График работы управления: 

график работы: понедельник-пятница с 8.00 до 17.00;

перерыв с 12.00 до 13.00;

приемное время: понедельник, среда -  с 8.00 до 12.00;

вторник, четверг – с 8.00 до 17.00

        выходные дни: суббота, воскресенье.

        справочные телефоны управления 8 (86548) 3-01-85;
        Адрес электронной почты – novosel.utszn@yandex.ru.

        Для предоставления государственной услуги обращение заявителя в другие органы и организации не требуется.         
         1.3.3. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, сведений о ходе предоставления государственных услуг на официальном сайте органа, предоставляющего государственную услугу, а также с использованием Единого портала, регионального портала.

         Получение информации заявителем по вопросам справочной информации, предоставления государственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государственной услуги осуществляется при:

личном обращении заявителя в управление; 

письменном обращении заявителя в управление, путем направления почтовых отправлений
 по адресу: 356350, Ставропольский край, Новоселицкий район, с. Новоселицкое, ул. Новоселицкая, д. 206;

обращении по телефонам управления: 8 (86548) 3-01-85;     
обращении в форме электронного документа: с использованием электронной почты управления по адресу: novosel.utszn@yandex.ru.
  в электронном виде с использованием  федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал) по адресу: www.gosuslugi.ru и государственную информационную систему Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (далее - региональный портал) по адресу: www.26gosuslugi.ru.
На сайте администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края размещается и поддерживается в актуальном состоянии следующая информация:
текст Административного регламента;
блок-схема предоставления государственной услуги согласно приложению 1;
перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

график работы управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса сайта, по которым заявители могут получать необходимую информацию и документы.

На информационных стендах в здании управления размещается информация:

о категориях граждан, имеющих право на предоставление государственной услуги;

о сроке предоставления государственной услуги;

о перечне документов, необходимых для принятия решения о предоставлении государственной услуги;

о номерах телефонов для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

  На Едином портале, региональном портале и в государственной информационной системе Ставропольского края «Региональный реестр государственных услуг (функций)» (далее - региональный реестр) размещаются следующие информационные материалы:

  полное наименование, полный почтовый адрес и график работы министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края (далее - министерство);

  справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку предоставления государственной услуги;

  адреса электронной почты;

  порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления государственной услуги, сведений о результатах предоставления государственной услуги;

  о порядке и сроках предоставления государственной услуги;

  об отсутствии государственной пошлины за предоставление услуг и иных платежей.

         1.3.4. Информация о порядке и сроках предоставления государственной услуги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональном реестре, размещенная на Едином портале, региональном портале и официальном сайте министерства, предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления государственной услуги, размещенной на Едином портале, региональном портале,  осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

                           II. Стандарт предоставления услуги
2.1. Наименование государственной услуги

Наименование государственной услуги – Предоставление мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан в Новоселицком муниципальном округе Ставропольского края в денежной форме» (далее - компенсация на ЖКУ).
2.2. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления государственной услуги
Государственная услуга предоставляется управлением труда и социальной защиты населения администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края (далее – управление) по месту жительства заявителя. Обращения в иные органы или организации не требуется. 

Органами, участвующими в предоставлении государственной услуги, являются:
федеральное государственное учреждение медико-социальной экспертизы;

федеральная служба государственной регистрации кадастра и картографии;

органы соцзащиты населения Ставропольского края и других субъектов Российской Федерации; 

органы и организации, уполномоченные на выдачу документа о регистрации по месту жительства, сведений из договора социального найма жилого помещения, сведений из договора найма специализированного жилого помещения (в том числе служебного жилого помещения, жилого помещения в общежитии, жилого помещения маневренного фонда, жилого помещения в доме системы социального обслуживания населения, жилого помещения фонда вынужденных переселенцев и лиц, признанных беженцами), сведений из договора безвозмездного пользования жилым помещением (для социальной защиты отдельных категорий граждан);
организации жилищно-коммунального комплекса;

органы опеки и попечительства;

органы записи актов гражданского состояния;

государственное учреждение - Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации;
        кредитные организации или организации федеральной почтовой связи для организации выплаты.

   Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами исполнительной власти Ставропольского края государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг, утвержденный постановлением Правительства Ставропольского края от 24 июня 2011 года № 250-п «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами исполнительной власти Ставропольского края государственных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг».

2.3. Результат предоставления государственной услуги
 Результатом предоставления услуги является:

      принятие решения о назначении компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан (далее – компенсация на ЖКУ);

         принятие решения об отказе в назначении компенсации на ЖКУ;

         принятие решения о приостановлении выплаты компенсации на ЖКУ;

         принятие решения о прекращении выплаты компенсации на ЖКУ.

        2.4. Срок предоставления государственной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении государственной услуги, срок приостановления предоставления государственной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления государственной услуги.

         Срок предоставления государственной услуги не может превышать 10 рабочих дней со дня принятия заявления со всеми необходимыми документами и сведений
Срок уведомления гражданина о назначении (отказе назначения) в предоставлении государственной услуги не должен превышать 5 рабочих дней с момента принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуг.
В случае отказа в назначении компенсации на ЖКУ указывается причина отказа и порядок его обжалования.
2.5. Правовые основания для предоставления государственной услуги
Правовые акты Ставропольского края, регулирующие предоставление государственной услуги.

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предоставление государственной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) (далее - перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги), размещен на официальном сайте, предоставляющего государственную услугу, на Едином портале, на региональном портале и в региональном реестре.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

Для назначения компенсации на ЖКУ заявитель представляет по месту жительства в управление следующие документы:

заявление о назначении компенсации на ЖКУ с прилагаемыми документами необходимыми для назначения компенсации на ЖКУ (приложение 2 к Административному регламенту);

паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность;

документы, о регистрации гражданина по месту жительства или регистрации по месту пребывания на территории Ставропольского края;
документы о праве гражданина на меры социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, предусмотренные законодательством Российской Федерации для соответствующей категории, за исключением документа, подтверждающего факт установления гражданину инвалидности;
документы (сведения), составленные на украинском языке, представляются заявителем из числа граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, постоянно проживавших на территориях Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области на день принятия в Российскую Федерацию указанных республик и областей и образования в составе Российской Федерации новых субъектов (30 сентября 2022 года), постоянно проживавших на территориях Донецкой Народной Республики и Луганской Народной Республики с 11 мая 2014 года по 29 сентября 2022 года, на территориях Запорожской области и Херсонской области с 24 февраля 2022 года по 29 сентября 2022 года и выехавших в эти периоды за пределы указанных территорий в Российскую Федерацию, в том числе через территории третьих государств, или постоянно проживавших по состоянию на день вступления в силу Федерального закона "Об особенностях правового регулирования отношений в сфере социальной защиты и социального обслуживания граждан, проживающих на территориях Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области" на территориях указанных субъектов Российской Федерации, лично без перевода на русский язык.
        В случае подачи вышеуказанных документов, представителем заявителя, дополнительно предоставляются документы, подтверждающие его личность и полномочия.
       Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

       тексты документов написаны разборчиво;

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

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

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
Документы могут быть представлены в подлинниках или в копиях, заверенных в установленном порядке.
          Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том числе в электронной форме

        Форму заявления заявитель может получить:

       в управлении по адресу: с. Новоселицкое, ул. Новоселицкая, д. 206;

       на Едином портале (www.gosuslugi.ru) и региональном портале (www.26gosuslugi.ru);

        в информационно-правовых системах «Консультант плюс» и «Гарант».

        Заявитель имеет право представить документы:

        лично в управление по адресу: с. Новоселицкое, ул. Новоселицкая, д.206;

        путем направления документов на Единый портал по адресу: www.gosuslugi.ru и региональный портал по адресу: www.gosuslugi 26.ru. 

        В случае подачи заявления и документов уполномоченным представителем, он дополнительно представляет документ, удостоверяющий его личность, и оформленные надлежащим образом полномочия.

         Заявление и документы для получения государственной услуги в форме электронного документа направляются в порядке, установленном Постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

 




Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписываются простой  электронной подписи при условии, что личность заявителя установлена при личном приеме при выдаче ключа простой электронной подписи, или усиленной неквалифицированной электронной подписи, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, в установленном Правительством Российской Федерации порядке.

     Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале, региональном портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

          На Едином портале, региональном портале размещаются образцы заполнения электронной формы заявления.

          Если на Едином портале заявителю не обеспечивается возможность заполнения электронной формы заявления, то для формирования заявления на Едином портале в порядке, определяемом Министерством связи и массовых коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной формы указанного заявления на региональном портале.

           Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

           При формировании заявления обеспечивается:

           а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

           б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;

           в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

           г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 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» (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином портале, региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

         д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;

        е) возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев.

          Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления государственной услуги, направляются посредством Единого портала, регионального портала. 

          Управление обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления услуги, и регистрацию заявления без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, если документы, указанные в абзацах четвертом - шестом подпункта 2.6.1 Административного регламента, подписаны действительной усиленной квалифицированной электронной подписью и если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, законами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с ними актами высших исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации.

            Предоставление государственной услуги начинается с момента приема и регистрации управлением заявления и документов, поступивших в электронной форме, необходимых для предоставления государственной услуги.

           В случае представления заявителями электронных копий документов, указанных в абзацах четвертом - шестом подпункта 2.6.1 Административного регламента, для подтверждения их действительности заявителю необходимо представить в управление оригиналы указанных документов или их копии, заверенные в установленном порядке.

          Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, поступивших в управление в электронной форме, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного заявления, путем изменения статуса заявления в личном кабинете заявителя на портале, или в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.

Запрещается требовать от заявителя представление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги, представление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов исполнительной власти края, предоставляющих государственные услуги, иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги являются:
документы (сведения) не подтверждают право на получение компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;

отсутствует регистрация по месту жительства или по месту пребывания на территории обслуживания органа соцзащиты, в который подано заявление о назначении компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан;

отсутствует регистрация по месту жительства или по месту пребывания по адресу, по которому, проживая без регистрации, подано заявление о назначении компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан;

получение мер социальной поддержки, в том числе установленных законодательством Российской Федерации или законодательством субъектов Российской Федерации по иному основанию или по адресу, не указанному в заявлении;

документы (сведения), представленные в соответствии с абзацем вторым пункта 8 Порядка, противоречат сведениям, полученным посредством межведомственного информационного взаимодействия;

неполное или некорректное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на едином портале или региональном портале;

          истечение срока действия документа (сведений) (на день подачи заявления о компенсации);

представленные документы (сведения) содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

подача заявления лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий;

представленные документы (сведения) содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию, содержащуюся в них, для предоставления услуги;
представление документов сведений), не соответствующих по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации;

заявление с документами (сведениями) подано в электронной форме с нарушением установленных требований.

 Заявитель несет ответственность за неполноту и недостоверность сведений, указанных в заявлении, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Не допускается отказ в приеме заявления (запроса) и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, а также отказ в предоставлении государственной услуги в случае, если заявление (запрос) и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на Едином портале, региональном портале и официальном сайте. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги

       2.8.1. В случае установления факта наличия в заявлении и (или) документах (сведениях), представленных заявителем, неполной информации, управление, предоставляющий услугу, приостанавливает предоставление услуги и не позднее одного рабочего дня со дня принятия данного решения уведомляет заявителя о приостановлении рассмотрения заявления о компенсации с указанием информации, подлежащей корректировке, но не более чем на 5 рабочих дней со дня получения заявителем уведомления.

          Заявитель в течение 5 рабочих дней после получения уведомления о приостановке предоставления услуги направляет в управление предоставляющий услугу (способом, указанным в заявлении) доработанное заявление и (или) доработанные документы (сведения).

 2.8.2. Неполучение компенсации на ЖКУ в течение 6 месяцев подряд в организации почтовой связи либо в случае возврата денежных средств кредитной организацией в связи с закрытием гражданином счета.
         2.8.3. Наличие подтверждённой вступившим в законную силу судебным актом непогашенной задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, образовавшейся за период не более чем 3 последних года.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги и способы ее взимания.

Государственная пошлина или иная плата за предоставление государственной услуги не взимается. 

Открытие счета в кредитной организации осуществляется за счет средств заявителя.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди:

для получения государственной услуги составляет 15 минут, по предварительной записи – 10 минут;

при получении справки о произведенных выплатах доплаты – 15 минут, по предварительной записи – 10 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги

Запрос о предоставлении государственной услуги регистрируется в течение 15 минут посредством внесения информации об обращении заявителя в управление в автоматизированную информационную систему «Адресная социальная помощь» (далее - АИС АСП).
2.12. 
Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга.

Здание, в котором осуществляется прием заявителей, должны находиться в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в управление в связи с предоставлением государственной услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги, режима работы.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов с заявителями.

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим требованиям к обеспечению безопасных для человека условий труда «Санитарно-эпидемиологическим требованиям к условиям труда СП 2.2.3670-20» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Вход в помещение, предназначенное для предоставления государственной услуги, помещения, в которых предоставляются государственные услуги, должны соответствовать установленным законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на получение по их заявлениям государственной услуги.

Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удобным для въезда в здание инвалидных кресел-колясок.

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается нормами Федерального закона от 01 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги.

К показателям доступности и качества государственных услуг относятся:

1) своевременность (Св):

        Св = Установленный регламентом срок / Время, фактически затраченное на предоставление услуги x 100%.

Показатель 100% и более является положительным и соответствует требованиям Административного регламента;

2) доступность (Дос):

       Дос = Дтел + Дврем + Дб/б с + Дэл + Динф + Джит + Дмфц + Дэкстер,

где:

Дтел - наличие возможности записаться на прием по телефону:

Дтел = 5% - можно записаться на прием по телефону;

Дтел = 0% _ нельзя записаться на прием по телефону.

Дврем - возможность прийти на прием в нерабочее время:

Дврем = 10% - прием (выдача) документов осуществляется без перерыва на обед (5%) и в выходной день (5%).

Дб/б с - наличие безбарьерной среды:

Дб/б с = 10% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске;

Дб/б с = 5% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске с посторонней помощью 1 человека;

Дб/б с = 0% - от тротуара до места приема нельзя проехать на коляске.

Дэл - наличие возможности подать заявление в электронном виде:

Дэл = 10% - можно подать заявление в электронном виде;

Дэл = 0% - нельзя подать заявление в электронном виде.

Динф - доступность информации о предоставлении услуги:

Динф = 20% - информация об основаниях, условиях и порядке предоставления услуги размещена в сети Интернет (5%) и на информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный материал (5%), периодически информация об услуге размещается в СМИ(5%);

Динф = 0% - для получения информации о предоставлении услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные документы.

Джит - возможность подать заявление, документы и получить результат услуги по месту жительства:

Джит = 20% - можно подать заявление, документы и получить результат услуги по месту жительства, например, наличие графика приема специалистами в различных поселениях, микрорайонах или наличие доверенного лица в администрациях поселений, микрорайонах;

Джит = 0% - нельзя подать заявление, документы и получить результат услуги по месту жительства.

Дмфц - возможность подачи документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в многофункциональные центры:

Дмфц = 15% - при наличии возможности подачи документов, необходимых для предоставления государственной услуги; 
Дэкстер - наличие возможности подать заявление по экстерриториальному принципу:

Дэкстер = 10% - государственная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу;

Дэкстер = 0% - государственная услуга не предоставляется по экстерриториальному принципу.

Показатель 100% свидетельствует об обеспечении максимальной доступности получения государственной услуги.

3) качество (Кач):

       Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт + Квзаим + Кпрод,

где:

Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в органе социальной защиты) / количество предусмотренных регламентом документов x 100%.

Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина затребованы лишние документы.

Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может быть принято, потребуется повторное обращение.

Кобслуж - качество обслуживания при предоставлении государственной услуги:

Кобслуж = 20%, если должностные лица, предоставляющие государственную услугу, корректны, доброжелательны, дают подробные доступные разъяснения;

Кобслуж = 0%, если должностные лица, предоставляющие государственную услугу, некорректны, недоброжелательны, не дают подробные доступные разъяснения;

Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя/ количество предусмотренных регламентом документов, имеющихся в ОИВ x 100%.

Значение показателя 100% говорит о том, что услуга предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Кфакт = (количество заявителей - количество обоснованных жалоб - количество выявленных нарушений) / количество заявителей x 100%;

Квзаим - количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственную услугу:

Квзаим = 50% при отсутствии в ходе предоставления государственной услуги взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственные услуги;

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления государственной услуги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственные услуги;

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления государственной услуги более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственные услуги;

Кпрод - продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственную услугу:

Кпрод = 30% при взаимодействии заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственную услугу, в течение сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

Кпрод = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственную услугу, сверх сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Значение показателя 100% говорит о том, что услуга предоставляется в строгом соответствии с законодательством;

4) удовлетворенность (Уд):

      Уд = 100% - Кобж / Кзаяв x 100%,

где:

Кобж - количество обжалований при предоставлении государственной услуги;

Кзаяв - количество заявителей.

Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности граждан качеством предоставления государственной услуги.

В
 процессе предоставления государственной услуги заявитель, его законный представитель или доверенное лицо вправе обращаться в управление за получением информации о ходе предоставления государственной услуги, лично, по почте или с использованием информационно-коммуникационных технологий.

      2.14. Иные требования к предоставлению государственной услуги,
в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
        2.14.1. Предоставление государственной услуги в электронной форме

При предоставлении государственной услуги заявителю обеспечивается возможность через единый портал, региональный портал:

получать информацию о порядке предоставления государственной услуги и сведения о ходе предоставления государственной услуги;

представлять заявление и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

При обращении в электронной форме за получением государственной услуги заявление и прилагаемые к нему документы подписываются  с использованием простой электронной подписи при условии, что личность заявителя установлена при личном приеме при выдаче ключа простой электронной подписи, или усиленной неквалифицированной электронной подписи, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, в установленном Правительством Российской Федерации порядке. 
В случаях если указанными федеральными законами используемый вид электронной подписи не установлен, вид электронной подписи определяется в соответствии с критериями определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, согласно постановлению Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

В случае если при обращении в электронной форме за получением государственной услуги идентификация и аутентификация заявителя - физического лица осуществляются с использованием единой системы идентификации и аутентификации, то заявитель имеет право использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением государственной услуги при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.

При поступлении заявления и документов в электронной форме управлением с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра осуществляется проверка используемой усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и документы, на предмет ее соответствия следующим требованиям:

квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день выдачи указанного сертификата;

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте подписания электронного документа) или на день проверки действительности указанного сертификата, если момент подписания электронного документа не определен;

имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу квалифицированного сертификата квалифицированной электронной подписи, с помощью которой подписан электронный документ, и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в этот документ после его подписания. При этом проверка осуществляется с использованием средств электронной подписи, получивших подтверждение соответствия требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом «Об электронной подписи», и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего электронный документ;

усиленная квалифицированная электронная подпись используется с учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, подписывающего электронный документ (если такие ограничения установлены).

Возможность получения результата государственной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе обеспечивается заявителю в течение срока действия результата предоставления государственной услуги.

Проверка достоверности простой электронной подписи или квалифицированной электронной подписи осуществляется единой системой идентификации и аутентификации в автоматическом режиме.

         2.14.2. При организации записи на прием управлением заявителю обеспечивается возможность:

         а) ознакомления с расписанием работы управления либо уполномоченного должностного лица управления, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

         б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в органе соцзащиты графика приема заявителей.

           При осуществлении записи на прием управление не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

          Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы управления, которая обеспечивает возможность интеграции с единым порталом и региональным порталом.

 2.14.3. При предоставлении государственной услуги в электронной форме заявителю направляется:
       а) уведомление о записи на прием в управление, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

       б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

        в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении государственной услуги, либо мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги

          Случаи  и  порядок  предоставления  государственной   услуги  в                                                                          упреждающем  (проактивном)  режиме  в  соответствии  с  частью  1 статьи 73

Федерального   закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

Предоставление государственной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.

III. Наименование органа, предоставляющего государственную услугу
3.1. Полное наименование органа, предоставляющего государственную услугу

Государственная услуга предоставляется управлением труда и социальной защиты населения администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края (далее – управление) по месту жительства заявителя.
3.2. Обращение в Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено. 

IV. Результат предоставления государственной услуги
4.1. Наименование результата (результатов) предоставления государственной услуги
 Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя лично или посредством телефонной связи в управление.

Содержание административной процедуры включает в себя:

предоставление информации о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления государственной услуги;

разъяснение порядка, условий и срока предоставления государственной услуги;

выдачу формы заявления и списка документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходимых документов и требований, предъявляемых к ним.

Административная процедура осуществляется в день обращения заявителя. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры - 15 минут.

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом управления, ответственным за консультирование заявителя.

Результатом административной процедуры является, в зависимости от способа обращения, предоставление заявителю информации о порядке предоставления государственной услуги и (или) выдача заявителю перечня документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Должностное лицо управления, ответственное за консультирование заявителя, регистрирует факт обращения заявителя путем внесения информации об обращении заявителя в автоматизированную информационную систему АИС АСП или в журнале по устанавливаемой ими форме.

Критерием принятия решения является обращение заявителя.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация факта обращения путем внесения информации об обращении в АИС АСП или в журнал по форме, устанавливаемой управлением.
         4.1.2. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление государственной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в управление  с комплектом документов, указанных в подпункте 2.6.1 Административного регламента.

         Содержание административной процедуры включает в себя прием, регистрацию документов, оформление и выдачу расписки-уведомления о приеме документов.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры-15 минут.

В случае представления заявителем документов не в полном объеме и (или) неправильно оформленных управлением в течение 2 рабочих дней со дня их представления направляет заявителю уведомление о перечне недостающих документов и (или) документов, неправильно оформленных.

В случае подачи заявления и документов в электронной форме указанная административная процедура дополнительно включает проверку действительности используемой заявителем простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры - 15 минут.

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом управления, ответственным за прием и регистрацию документов.

       Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов являются основания, указанные в пункте 2.7 и 2.8 Административного регламента.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является ввод информации об обращении и подаче заявления на получение государственной услуги с указанием документа, выданного заявителю, для управления – в автоматизированную информационную систему адресной социальной помощи (далее – АИС АСП). 

         4.1.3. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, регионального портала, отдельных административных процедур.
         4.1.3.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о государственной услуге.
         При обращении в электронной форме через Единый портал, региональный портал информацию о государственной услуге и порядке ее предоставления  заявитель вправе получить через Единый портал по адресу: www.gosuslugi.ru, через региональный портал по адресу: www.26gosuslugi.ru.

4.1.3.2. Подача заявителем запросов и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и прием таких запросов и документов в электронном виде осуществляется в порядке, установленном Постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для представления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

          4.1.3.3. При наличии технической возможности получения государственной услуги в электронной форме, заявление и документы заявитель представляет по электронным каналам связи посредством Единого портала путем запуска получения услуги в разделе «Личный кабинет». 

         4.1.3.4. При поступлении заявления и документов в электронной форме специалист, обеспечивающий обмен данными между АИС АСП и Единым порталом:

          самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра осуществляет проверку используемой простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и документы;

          в случае соблюдения установленных условий признания действительности простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи, выгружает информацию с портала в АИС АСП, о чем сообщает специалисту, ответственному за назначение выплаты;

           в случае выявления несоблюдения установленных условий признания действительности простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи в течение 1 рабочего дня со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления и документов за получением услуг и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. 

          4.1.3.5. Специалист, ответственный за назначение выплаты:

          проверяет наличие и соответствие представленных документов и заявления требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов:

          а) при наличии заявления, всех необходимых документов и соответствия их требованиям к заполнению и оформлению, делает в АИС АСП отметку о приеме заявления и документов;

          б) в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, установленных пунктом 2.8 Административного регламента, делает в АИС АСП отметку об отказе в приеме документов с указанием причины отказа;

          в) сообщает о проставлении отметки специалисту, обеспечивающему обмен данными между АИС АСП и порталом.

            4.1.3.6. Специалист, обеспечивающий обмен данными между АИС АСП и порталом, выгружает информацию о принятом решении на портал. В результате выгрузки статус услуги в «Личном кабинете» изменяется на «документы приняты к рассмотрению» или на «в приеме документов отказано», при этом отображаются причины отказа.

            4.1.3.7. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запросов о предоставлении государственной услуги через «Личный кабинет». 

            В ходе предоставления государственной услуги информационная система отображает статусы услуги и информацию о результате ее предоставления. Для отображения специалист, ответственный за выгрузку, один раз в неделю выгружает информацию на портал. Заявитель вправе отследить через «Личный кабинет» статус государственной услуги.

         4.1.3.8. Должностное лицо управления по итогам завершения выполнения административных процедур, предусмотренных Административным регламентом, направляет заявителю уведомление о завершении выполнения управлением действий в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств официального сайта управления, Единого портала, регионального портала в единый личный кабинет по выбору заявителя.
V. Срок предоставления государственной услуги
Срок предоставления государственной услуги не может превышать 10 рабочих дней со дня принятия заявления со всеми необходимыми документами и сведений
Срок уведомления гражданина о назначении (отказе назначения) в предоставлении государственной услуги не должен превышать 5 рабочих дней с момента принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуг.
VI. Правовые основания для предоставления государственной
 Услуги
6.1. Нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные 

 правовые акты Ставропольского края, регулирующие предоставление государственной услуги.

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предоставление государственной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) (далее - перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги), размещен на официальном сайте, предоставляющего государственную услугу, на Едином портале, на региональном портале и в региональном реестре.
6.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

6.2.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и (или) действий (бездействия), принятых (осуществленных) органом соцзащиты, его должностными лицами, муниципальными служащими, организациями, указанными в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их должностных лиц, работников в ходе предоставления государственной услуги, в порядке, предусмотренном главой 2.1 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - жалоба).

6.2.2. Жалоба может быть подана заявителем или его представителем:

на имя Главы Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края  в случае если обжалуются решения и действия (бездействие) руководителя управления, или организации, указанной в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

на имя руководителя управления в случае если обжалуются решения и действия (бездействие) управления, его должностных лиц, муниципальных служащих;

           Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие) работников организаций,  предусмотренных  частью  1  статьи  16  Федерального закона «Об организации предоставления    государственных    и   муниципальных   услуг»,   подаются руководителям таких организаций.

В случае подачи жалобы представителем заявителя представляются: документ, удостоверяющий его личность, и документ, удостоверяющий полномочия на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Жалоба может быть подана в письменной форме на русском языке на бумажном носителе почтовым отправлением, при личном приеме заявителя или его представителя, а также в электронном виде.

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) Управления, предоставляющего государственную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих рассматривается в соответствии с  постановлением администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края от 25 февраля 2021 года № 120 «Об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края, в том числе её отраслевых  (функциональных) и территориальных органов и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействия) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и его работников в части предоставления государственных и муниципальных услуг».
 Жалоба на решения и (или) действия (бездействие, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их должностных лиц, работников, принятые (осуществленные) в ходе предоставления государственной услуги, рассматривается в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года  № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников».

6.2.3. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется по телефону, при личном приеме, с использованием электронной почты Управления, на Едином портале и региональном портале.

6.2.4. Информация, указанная в данном разделе, размещается на Едином портале, региональном портале, а также размещается и поддерживается в актуальном состоянии в региональном реестре.

 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа соцзащиты, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;

        
   постановление Правительства Ставропольского края от 22 ноября 2013 года № 428-п «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Ставропольского края, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ставропольского края, многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае и их работников»;

постановлением администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края от 25 февраля 2021 года № 120 «Об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края, в том числе её отраслевых  (функциональных) и территориальных органов и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействия) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и его работников в части предоставления государственных и муниципальных услуг».
         6.2.5. Информация, указанная в настоящем разделе, подлежит обязательному размещению на Едином портале и региональном портале.
VII. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги
7.1. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно 

Для назначения компенсации на ЖКУ заявитель представляет по месту жительства в управление следующие документы:

заявление о назначении компенсации на ЖКУ с прилагаемыми документами необходимыми для назначения компенсации на ЖКУ (приложение 2 к Административному регламенту);

паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность;

документы, о регистрации гражданина по месту жительства или регистрации по месту пребывания на территории Ставропольского края;

документы о праве гражданина на меры социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, предусмотренные законодательством Российской Федерации для соответствующей категории, за исключением документа, подтверждающего факт установления гражданину инвалидности;

документы (сведения), составленные на украинском языке, представляются заявителем из числа граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, постоянно проживавших на территориях Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области на день принятия в Российскую Федерацию указанных республик и областей и образования в составе Российской Федерации новых субъектов (30 сентября 2022 года), постоянно проживавших на территориях Донецкой Народной Республики и Луганской Народной Республики с 11 мая 2014 года по 29 сентября 2022 года, на территориях Запорожской области и Херсонской области с 24 февраля 2022 года по 29 сентября 2022 года и выехавших в эти периоды за пределы указанных территорий в Российскую Федерацию, в том числе через территории третьих государств, или постоянно проживавших по состоянию на день вступления в силу Федерального закона "Об особенностях правового регулирования отношений в сфере социальной защиты и социального обслуживания граждан, проживающих на территориях Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области" на территориях указанных субъектов Российской Федерации, лично без перевода на русский язык.

        В случае подачи вышеуказанных документов, представителем заявителя, дополнительно предоставляются документы, подтверждающие его личность и полномочия.
       Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

       тексты документов написаны разборчиво;

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

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

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
Документы могут быть представлены в подлинниках или в копиях, заверенных в установленном порядке.
          Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том числе в электронной форме

        Форму заявления заявитель может получить:

       в управлении по адресу: с. Новоселицкое, ул. Новоселицкая, д. 206;

       на Едином портале (www.gosuslugi.ru) и региональном портале (www.26gosuslugi.ru);

        в информационно-правовых системах «Консультант плюс» и «Гарант».

        Заявитель имеет право представить документы:

        лично в управление по адресу: с. Новоселицкое, ул. Новоселицкая, д.206;

        путем направления документов на Единый портал по адресу: www.gosuslugi.ru и региональный портал по адресу: www.gosuslugi 26.ru. 

        В случае подачи заявления и документов уполномоченным представителем, он дополнительно представляет документ, удостоверяющий его личность, и оформленные надлежащим образом полномочия.

         Заявление и документы для получения государственной услуги в форме электронного документа направляются в порядке, установленном Постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

 




Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписываются простой  электронной подписи при условии, что личность заявителя установлена при личном приеме при выдаче ключа простой электронной подписи, или усиленной неквалифицированной электронной подписи, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, в установленном Правительством Российской Федерации порядке.

     Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале, региональном портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

          На Едином портале, региональном портале размещаются образцы заполнения электронной формы заявления.

          Если на Едином портале заявителю не обеспечивается возможность заполнения электронной формы заявления, то для формирования заявления на Едином портале в порядке, определяемом Министерством связи и массовых коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной формы указанного заявления на региональном портале.

           Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

           При формировании заявления обеспечивается:

           а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

           б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;

           в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

           г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 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» (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином портале, региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

         д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;

        е) возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев.

          Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления государственной услуги, направляются посредством Единого портала, регионального портала. 

          Управление обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления услуги, и регистрацию заявления без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, если документы, указанные в абзацах четвертом - шестом подпункта 2.6.1 Административного регламента, подписаны действительной усиленной квалифицированной электронной подписью и если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, законами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с ними актами высших исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации.

            Предоставление государственной услуги начинается с момента приема и регистрации управлением заявления и документов, поступивших в электронной форме, необходимых для предоставления государственной услуги.

           В случае представления заявителями электронных копий документов, указанных в абзацах четвертом - шестом подпункта 2.6.1 Административного регламента, для подтверждения их действительности заявителю необходимо представить в управление оригиналы указанных документов или их копии, заверенные в установленном порядке.

          Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, поступивших в управление в электронной форме, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного заявления, путем изменения статуса заявления в личном кабинете заявителя на портале, или в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.

7.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

       Должностное лицо управления, ответственное за истребование документов в порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия, истребует в течение 2 рабочих дней со дня поступления заявления, в том числе в электронной форме, следующие документы, которые находятся в распоряжении иных органов (организаций), участвующих в предоставлении государственной услуги:
сведения, подтверждающие отсутствие у заявителя подтвержденной вступившим в законную силу судебным актом непогашенной задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, образовавшейся за период не более чем 3 последних года, по данному жилому помещению (далее - задолженность по оплате жилого помещения и коммунальных услуг) - из государственной информационной системы жилищно-коммунального хозяйства;

страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица -  в территориальном органе Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации;

сведения о неполучении заявителем и (или) членами семьи, совместно с ним проживающими, мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг (в случае если такое основание для получения мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг указано гражданином в заявлении) - в государственном органе, государственном учреждении Ставропольского края или государственном унитарном предприятии Ставропольского края, уполномоченном на предоставление мер социальной поддержки по оплате жилых помещений и (или) коммунальных услуг;

сведения, подтверждающие неполучение заявителем, а в случаях, предусмотренных законодательными актами Российской Федерации, указанными в пункте 2.5. настоящего Регламента, и совместно с ним проживающими членами его семьи мер социальной поддержки - в органе соцзащиты, на территории которого гражданин имеет (имел) регистрацию по месту жительства на территории Ставропольского края, в случае, если:

гражданин обращается за назначением ему компенсации на ЖКУ в орган соцзащиты, на территории которого он зарегистрирован по месту пребывания на территории Ставропольского края;

гражданин обращается за назначением компенсации на ЖКУ в орган соцзащиты при прибытии на постоянное место жительства из другого муниципального округа (муниципального округа) Ставропольского края;

сведения, подтверждающие неполучение гражданином, а в случаях, предусмотренных законодательными актами Российской Федерации,

указанными в пункте 2.5. настоящего административного регламента, и совместно с ним проживающими членами его семьи мер социальной поддержки за пределами Ставропольского края - в государственном органе или органе местного самоуправления за пределами Ставропольского края, на которые возложены полномочия по предоставлению мер социальной поддержки, в случае, если:

гражданин обращается за назначением компенсации на ЖКУ в управление, на территории которого он зарегистрирован по месту пребывания;

гражданин обращается за назначением компенсации на ЖКУ в управление при прибытии на постоянное место жительства из другого субъекта Российской Федерации (далее сведения);

       выписку из Единого государственного реестра прав (далее - ЕГРП) на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на жилое помещение в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю. При отсутствии сведений в ЕГРП о жилом помещении, гражданин вправе самостоятельно представить правоустанавливающие документы на жилое помещение, в которых указан размер общей площади жилого помещения (для инвалидов, семей, имеющих детей-инвалидов, и граждан, подвергшихся воздействию радиации, также должен быть указан вид жилищного фонда, к которому отнесено жилое помещение);

  сведения о лицах, зарегистрированных в жилом помещении совместно с гражданином - в территориальном подразделении Управления Федеральной миграционной службы по Ставропольскому краю;

сведения о ранее выданных паспортах, удостоверяющих личность гражданина на территории Российской Федерации - в территориальном подразделении Управления Федеральной миграционной службы по Ставропольскому краю;

Сведения о действительности паспорта гражданина Российской Федерации – в Министерство внутренних дел России;

сведения, подтверждающие (для каждого члена семьи, на которого в соответствии с законодательными актами, указанными в пункте 2.5 настоящего регламента, распространяются меры социальной поддержки по оплате жилого помещения и (или) коммунальных услуг) степень родства (свойства) (свидетельство о браке, свидетельство о рождении, свидетельство об установлении отцовства, свидетельство о перемене имени) - единый государственный реестр записей актов гражданского состояния.

Заявитель одновременно с подачей заявления вправе по собственной инициативе представить указанные документы в управление самостоятельно
7.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги являются:
документы (сведения) не подтверждают право на получение компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;

отсутствует регистрация по месту жительства или по месту пребывания на территории обслуживания органа соцзащиты, в который подано заявление о назначении компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан;

отсутствует регистрация по месту жительства или по месту пребывания по адресу, по которому, проживая без регистрации, подано заявление о назначении компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан;

получение мер социальной поддержки, в том числе установленных законодательством Российской Федерации или законодательством субъектов Российской Федерации по иному основанию или по адресу, не указанному в заявлении;

документы (сведения), представленные в соответствии с абзацем вторым пункта 8 Порядка, противоречат сведениям, полученным посредством межведомственного информационного взаимодействия;

неполное или некорректное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на едином портале или региональном портале;

          истечение срока действия документа (сведений) (на день подачи заявления о компенсации);

представленные документы (сведения) содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

подача заявления лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий;

представленные документы (сведения) содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию, содержащуюся в них, для предоставления услуги;
представление документов сведений), не соответствующих по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации;

заявление с документами (сведениями) подано в электронной форме с нарушением установленных требований.

 Заявитель несет ответственность за неполноту и недостоверность сведений, указанных в заявлении, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Не допускается отказ в приеме заявления (запроса) и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, а также отказ в предоставлении государственной услуги в случае, если заявление (запрос) и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления государственной услуги, опубликованной на Едином портале, региональном портале и официальном сайте. 
7.4. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги

       В случае установления факта наличия в заявлении и (или) документах (сведениях), представленных заявителем, неполной информации, управление, предоставляющий услугу, приостанавливает предоставление услуги и не позднее одного рабочего дня со дня принятия данного решения уведомляет заявителя о приостановлении рассмотрения заявления о компенсации с указанием информации, подлежащей корректировке, но не более чем на 5 рабочих дней со дня получения заявителем уведомления.

          Заявитель в течение 5 рабочих дней после получения уведомления о приостановке предоставления услуги направляет в управление предоставляющий услугу (способом, указанным в заявлении) доработанное заявление и (или) доработанные документы (сведения).

Неполучение компенсации на ЖКУ в течение 6 месяцев подряд в организации почтовой связи либо в случае возврата денежных средств кредитной организацией в связи с закрытием гражданином счета.

        Наличие подтверждённой вступившим в законную силу судебным актом непогашенной задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, образовавшейся за период не более чем 3 последних года.
7.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги и способы ее взимания.

Государственная пошлина или иная плата за предоставление государственной услуги не взимается. 

Открытие счета в кредитной организации осуществляется за счет средств заявителя.

7.6. 
Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга.

Здание, в котором осуществляется прием заявителей, должны находиться в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в управление в связи с предоставлением государственной услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги, режима работы.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов с заявителями.

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим требованиям к обеспечению безопасных для человека условий труда «Санитарно-эпидемиологическим требованиям к условиям труда СП 2.2.3670-20» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Вход в помещение, предназначенное для предоставления государственной услуги, помещения, в которых предоставляются государственные услуги, должны соответствовать установленным законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на получение по их заявлениям государственной услуги.

Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удобным для въезда в здание инвалидных кресел-колясок.

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается нормами Федерального закона от 01 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

7.7. Показатели доступности и качества государственной услуги.

К показателям доступности и качества государственных услуг относятся:

1) своевременность (Св):

        Св = Установленный регламентом срок / Время, фактически затраченное на предоставление услуги x 100%.

Показатель 100% и более является положительным и соответствует требованиям Административного регламента;

2) доступность (Дос):

       Дос = Дтел + Дврем + Дб/б с + Дэл + Динф + Джит + Дмфц + Дэкстер,

где:

Дтел - наличие возможности записаться на прием по телефону:

Дтел = 5% - можно записаться на прием по телефону;

Дтел = 0% _ нельзя записаться на прием по телефону.

Дврем - возможность прийти на прием в нерабочее время:

Дврем = 10% - прием (выдача) документов осуществляется без перерыва на обед (5%) и в выходной день (5%).

Дб/б с - наличие безбарьерной среды:

Дб/б с = 10% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске;

Дб/б с = 5% - от тротуара до места приема можно проехать на коляске с посторонней помощью 1 человека;

Дб/б с = 0% - от тротуара до места приема нельзя проехать на коляске.

Дэл - наличие возможности подать заявление в электронном виде:

Дэл = 10% - можно подать заявление в электронном виде;

Дэл = 0% - нельзя подать заявление в электронном виде.

Динф - доступность информации о предоставлении услуги:

Динф = 20% - информация об основаниях, условиях и порядке предоставления услуги размещена в сети Интернет (5%) и на информационных стендах (5%), есть доступный для заявителей раздаточный материал (5%), периодически информация об услуге размещается в СМИ(5%);

Динф = 0% - для получения информации о предоставлении услуги необходимо пользоваться услугами, изучать нормативные документы.

Джит - возможность подать заявление, документы и получить результат услуги по месту жительства:

Джит = 20% - можно подать заявление, документы и получить результат услуги по месту жительства, например, наличие графика приема специалистами в различных поселениях, микрорайонах или наличие доверенного лица в администрациях поселений, микрорайонах;

Джит = 0% - нельзя подать заявление, документы и получить результат услуги по месту жительства.

Дмфц - возможность подачи документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в многофункциональные центры:

Дмфц = 15% - при наличии возможности подачи документов, необходимых для предоставления государственной услуги; 
Дэкстер - наличие возможности подать заявление по экстерриториальному принципу:

Дэкстер = 10% - государственная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу;

Дэкстер = 0% - государственная услуга не предоставляется по экстерриториальному принципу.

Показатель 100% свидетельствует об обеспечении максимальной доступности получения государственной услуги.

3) качество (Кач):

       Кач = Кдокум + Кобслуж + Кобмен + Кфакт + Квзаим + Кпрод,

где:

Кдокум = количество принятых документов (с учетом уже имеющихся в органе социальной защиты) / количество предусмотренных регламентом документов x 100%.

Значение показателя более 100% говорит о том, что у гражданина затребованы лишние документы.

Значение показателя менее 100% говорит о том, что решение не может быть принято, потребуется повторное обращение.

Кобслуж - качество обслуживания при предоставлении государственной услуги:

Кобслуж = 20%, если должностные лица, предоставляющие государственную услугу, корректны, доброжелательны, дают подробные доступные разъяснения;

Кобслуж = 0%, если должностные лица, предоставляющие государственную услугу, некорректны, недоброжелательны, не дают подробные доступные разъяснения;

Кобмен = количество документов, полученных без участия заявителя/ количество предусмотренных регламентом документов, имеющихся в ОИВ x 100%.

Значение показателя 100% говорит о том, что услуга предоставляется в строгом соответствии с Федеральным законом "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Кфакт = (количество заявителей - количество обоснованных жалоб - количество выявленных нарушений) / количество заявителей x 100%;

Квзаим - количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственную услугу:

Квзаим = 50% при отсутствии в ходе предоставления государственной услуги взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственные услуги;

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления государственной услуги одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственные услуги;

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления государственной услуги более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственные услуги;

Кпрод - продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственную услугу:

Кпрод = 30% при взаимодействии заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственную услугу, в течение сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

Кпрод = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с должностными лицами, предоставляющими государственную услугу, сверх сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Значение показателя 100% говорит о том, что услуга предоставляется в строгом соответствии с законодательством;

4) удовлетворенность (Уд):

      Уд = 100% - Кобж / Кзаяв x 100%,

где:

Кобж - количество обжалований при предоставлении государственной услуги;

Кзаяв - количество заявителей.

Значение показателя 100% свидетельствует об удовлетворенности граждан качеством предоставления государственной услуги.

В
 процессе предоставления государственной услуги заявитель, его законный представитель или доверенное лицо вправе обращаться в управление за получением информации о ходе предоставления государственной услуги, лично, по почте или с использованием информационно-коммуникационных технологий.

7.8. Иные требования к предоставлению государственной услуги,
 в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

        7.8.1. Предоставление государственной услуги в электронной форме

При предоставлении государственной услуги заявителю обеспечивается возможность через единый портал, региональный портал:

получать информацию о порядке предоставления государственной услуги и сведения о ходе предоставления государственной услуги;

представлять заявление и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

При обращении в электронной форме за получением государственной услуги заявление и прилагаемые к нему документы подписываются  с использованием простой электронной подписи при условии, что личность заявителя установлена при личном приеме при выдаче ключа простой электронной подписи, или усиленной неквалифицированной электронной подписи, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, в установленном Правительством Российской Федерации порядке. 

В случаях если указанными федеральными законами используемый вид электронной подписи не установлен, вид электронной подписи определяется в соответствии с критериями определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, согласно постановлению Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

В случае если при обращении в электронной форме за получением государственной услуги идентификация и аутентификация заявителя - физического лица осуществляются с использованием единой системы идентификации и аутентификации, то заявитель имеет право использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением государственной услуги при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.

При поступлении заявления и документов в электронной форме управлением с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра осуществляется проверка используемой усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и документы, на предмет ее соответствия следующим требованиям:

квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день выдачи указанного сертификата;

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте подписания электронного документа) или на день проверки действительности указанного сертификата, если момент подписания электронного документа не определен;

имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу квалифицированного сертификата квалифицированной электронной подписи, с помощью которой подписан электронный документ, и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в этот документ после его подписания. При этом проверка осуществляется с использованием средств электронной подписи, получивших подтверждение соответствия требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом «Об электронной подписи», и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего электронный документ;

усиленная квалифицированная электронная подпись используется с учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, подписывающего электронный документ (если такие ограничения установлены).

Возможность получения результата государственной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе обеспечивается заявителю в течение срока действия результата предоставления государственной услуги.

Проверка достоверности простой электронной подписи или квалифицированной электронной подписи осуществляется единой системой идентификации и аутентификации в автоматическом режиме.

         7.8.2. При организации записи на прием управлением заявителю обеспечивается возможность:

         а) ознакомления с расписанием работы управления либо уполномоченного должностного лица управления, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

         б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в органе соцзащиты графика приема заявителей.

           При осуществлении записи на прием управление не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

          Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы управления, которая обеспечивает возможность интеграции с единым порталом и региональным порталом.

 7.8.3. При предоставлении государственной услуги в электронной форме заявителю направляется:
       а) уведомление о записи на прием в управление, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

       б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

        в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении государственной услуги, либо мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги

          Случаи  и  порядок  предоставления  государственной   услуги  в                                                                          упреждающем  (проактивном)  режиме  в  соответствии  с  частью  1 статьи 73

Федерального   закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

Предоставление государственной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.

VIII. Состав, последовательность и сроки выполнения
 административных процедур
8.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление пакета документов от должностного лица управления, ответственного за прием и регистрацию документов, и непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламента.

Содержание административной процедуры включает в себя подготовку и направление межведомственного (ведомственного) запроса в орган и (или) организацию, в распоряжении которой находятся документы, контроль над своевременным поступлением ответа на направленный запрос, получение ответа.

Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о представлении документов в рамках межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия не должен превышать 2 рабочих дня, со дня поступления заявления и документов, предусмотренных в подпункте        2.6.1 Административного регламента.
Направление межведомственного (ведомственного) запроса в рамках межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия осуществляется в электронной форме посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

При отсутствии технической возможности направления межведомственного (ведомственного)   запроса   посредством   СМЭВ,   межведомственный   запрос формируется  на бумажном носителе в соответствии с требованиями пунктов 1- 6 и 8 части 1 статьи 7  Федерального закона «Об организации предоставления государственных  и  муниципальных  услуг»  и  направляется  в орган и (или) организацию,  в  распоряжении  которых  находятся  документы,  по почте или курьером.

Если межведомственный (ведомственный) информационный обмен осуществляется на бумажных носителях, то срок принятия решения о назначении и выплате (отказе в назначении) компенсации на ЖКУ исчисляется со дня поступления в управление либо МФЦ по межведомственному (ведомственному) запросу последнего необходимого документа.

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом управления, ответственным за истребование документов в порядке межведомственного (ведомственного) информационного взаимодействия.

           Срок рассмотрения заявления о компенсации приостанавливается на 10 рабочих дней в случае непоступления документов (сведений), запрашиваемых посредством СМЭВ.

В случае поступления документов, указанных в подпункте 2.6 Административного регламента, специалист по взаимодействию в течение двух рабочих дней со дня их поступления запрашивает:
        1) из государственной информационной системы жилищно-коммунального хозяйства - сведения, подтверждающие отсутствие у гражданина задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;
       2) в Фонде пенсионного и социального страхования Российской Федерации - страховой номер индивидуального лицевого счета гражданина в системе индивидуального (персонифицированного) учета;
       3) в государственном органе, государственном учреждении Ставропольского края или государственном унитарном предприятии Ставропольского края, уполномоченном на предоставление мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, - сведения о неполучении гражданином и (или) членами семьи, совместно с ним проживающими, мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг (в случае если такое основание для получения мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг указано гражданином в заявлении);
      4) в органе соцзащиты по прежнему месту жительства, по месту регистрации гражданина по месту жительства или по месту пребывания либо по месту нахождения жилого помещения, принадлежащего на праве собственности, - сведения, подтверждающие неполучение им, а в случаях, предусмотренных законодательными актами Российской Федерации, и неполучение членами семьи, совместно с ним проживающими, мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, - в случае, если:
       гражданин обращается за назначением ему компенсации на ЖКУ в орган соцзащиты по месту регистрации по месту жительства или по месту пребывания на территории Ставропольского края либо в орган соцзащиты по месту нахождения жилого помещения, принадлежащего на праве собственности;
      гражданин обращается за назначением компенсации на ЖКУ в орган соцзащиты при прибытии на постоянное место жительства из другого муниципального образования Ставропольского края;

        5) в государственном органе или органе местного самоуправления за пределами Ставропольского края, на которые возложены полномочия по предоставлению мер социальной поддержки, - сведения, подтверждающие неполучение гражданином, а в случаях, предусмотренных законодательными актами Российской Федерации, и совместно с ним проживающими членами его семьи мер социальной поддержки за пределами Ставропольского края - в случае, если:
       гражданин обращается за назначением ему компенсации на ЖКУ в орган соцзащиты по месту регистрации, по месту жительства, по месту пребывания на территории Ставропольского края либо в орган соцзащиты по месту нахождения жилого помещения, принадлежащего на праве собственности;

      гражданин обращается за назначением компенсации на ЖКУ в управление при прибытии на постоянное место жительства из другого субъекта Российской Федерации;
        6) в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю - выписку из Единого государственного реестра недвижимости (далее - ЕГРН).

      При отсутствии сведений в ЕГРП о жилом помещении, право собственности на которое возникло до введения в действие Федерального закона «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», гражданин вправе самостоятельно представить правоустанавливающие документы на жилое помещение, в которых указан размер общей площади жилого помещения (для инвалидов, семей, имеющих детей-инвалидов, и граждан, подвергшихся воздействию радиации, также должен быть указан вид жилищного фонда, к которому отнесено жилое помещение);
       7) в Главном управлении Министерства внутренних дел Российской Федерации по Ставропольскому краю - сведения о регистрации (отсутствии регистрации) гражданина и лиц, совместно с ним проживающих либо проживающих в жилом помещении, принадлежащем на праве собственности гражданину;

          8) из Федерального реестра инвалидов - сведения, подтверждающие факт установления гражданину инвалидности.
          При отсутствии в Федеральном реестре инвалидов сведений, подтверждающих факт установления гражданину инвалидности, гражданин самостоятельно представляет документ, подтверждающий факт установления ему инвалидности

8.2. Специалист по взаимодействию при получении ответа:

          в форме электронного документа распечатывает документ, проставляет на нем отметку о способе, времени и дате получения документа и заверяет его своей подписью с указанием фамилии, инициалов и должности;

         на бумажном носителе – сканирует документ;

         приобщает распечатанный и заверенный ответ (ответ на бумажном носителе) к пакету документов заявителя, а также прикрепляет его электронную форму в АИС АСП к учетной карточке заявителя. 

При поступлении ответа, специалист по взаимодействию передает заявление и полный пакет документов специалисту, ответственному за назначение компенсации на ЖКУ.

Результатом процедуры является поступление сведений, являющихся основанием для назначения компенсации на ЖКУ или отказа в назначении компенсации на ЖКУ, или выплатного дела и формирование полного пакета документов заявителя.

Максимальный срок выполнения процедуры десять рабочих дней со дня регистрации заявления. 

          Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является распечатка поступивших сведений с отметкой о результатах проверки электронной подписи (при необходимости), способе, дате получения сведений, с указанием должности, фамилии и инициалов специалиста по взаимодействию, распечатавшего сведения, и его подписи.

8.3. Проверка права заявителя на предоставление государственной услуги и формирование личного дела.

Основанием для начала административной процедуры является поступление полного пакета документов заявителя.

Содержание административной процедуры включает в себя ввод правовой информации в АИС АСП, оформление выплатного дела заявителя, проверку права заявителя на назначение компенсации на ЖКУ, подготовку проектов решения и уведомления о принятом решении.

Указанная административная процедура выполняется специалистом, ответственным за назначение компенсации на ЖКУ.

Критериями подготовки проекта решения о назначении (об отказе в назначении) компенсации на ЖКУ являются основания, указанные в пункте 2.6. Административного регламента.

Специалист, ответственный за назначение компенсации на ЖКУ:

         проверяет право на выплату компенсации на ЖКУ; 

         готовит проект решения о назначении компенсации на ЖКУ по форме согласно приложению 4 к Административному регламенту либо проект решения об отказе в назначении компенсации на ЖКУ по форме согласно приложению 5 к Административному регламенту;

приобщает проекты решения в формирующееся выплатное дело и в порядке делопроизводства передает его лицу, принимающему решение о назначении (отказе в назначении) компенсации на ЖКУ.

Общий максимальный срок процедуры не может превышать одного рабочего дня со дня поступления документов. 

Результатом административной процедуры является направление лицу, принимающему решение о назначении (отказе в назначении) компенсации на ЖКУ, сформированного выплатного дела заявителя.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является сформированное выплатное дело с приобщенным проектом решения.
8.4. Принятие решения о назначении (об отказе в назначении) компенсации на ЖКУ  

         Основанием для начала административной процедуры является поступление выплатного дела заявителя и проектов решения о назначении (об отказе в назначении) компенсации на ЖКУ лицу, принимающему решение о назначении (об отказе в назначении) компенсации на ЖКУ.

          Указанная административная процедура выполняется лицом, принимающим решение о назначении (об отказе в назначении) компенсации на ЖКУ, и специалистом, ответственным за назначение компенсации на ЖКУ.

          Должностное лицо, принимающее решение о назначении (об отказе в назначении) компенсации на ЖКУ, – начальник управления или его заместитель. 

           Критериями принятия решения о назначении (об отказе в назначении) компенсации на ЖКУ являются основания, указанные в пункте 2.6. Административного регламента.

         Должностное лицо, принимающее решение о назначении (об отказе в назначении) компенсации на ЖКУ, утверждает поступившие проекты решения о назначении компенсации на ЖКУ (об отказе в назначении) и передает их и выплатное дело в порядке делопроизводства специалисту, ответственному за назначение компенсации на ЖКУ.

        Решение о назначении (об отказе в назначении) компенсации на ЖКУ принимается в течении 10 рабочих дней со дня регистрации заявления о компенсации. Оставление заявления о компенсации без рассмотрения не допускается.
       Заявителю в качестве результата предоставления государственной услуги обеспечивается по его выбору возможность получения:

        а) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного управлением, в МФЦ;

         в) информации из государственных информационных систем в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
        8.5. Возобновление выплаты компенсации на ЖКУ
Основанием для начала административной процедуры является поступления заявления и документов, подтверждающих исполнение обязательств по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, либо представления новых реквизитов для ее перечисления при подтверждении гражданином права на получение компенсации на ЖКУ за период ее неполучения.
 Общий максимальный срок процедуры принятия решения о возобновлении компенсации на ЖКУ не может превышать семь рабочих дней. 
8.6. Единовременная компенсация расходов по оплате за коммунальные услуги, носящие разовый характер

Основанием для начала административной процедуры является поступления заявления и документально подтвержденных сведений о понесенных затратах по приобретению твердого топлива, бытового газа в баллонах и других коммунальных услуг, носящих разовый характер в случаях, когда размер компенсации на ЖКУ определялся без их учета.

       Содержание административной процедуры включает в себя:

       проверку сведений;

       внесение сведений в АИС АСП;

       перерасчет компенсации на ЖКУ в АИС АСП;

       приобщение проекта решения и документов в личное дело получателя;

принятие решения о выплате единовременной компенсации расходов по оплате за коммунальные услуги, носящие разовый характер.
Общий максимальный срок процедуры принятия решения о выплате единовременной компенсации на ЖКУ не может превышать семь рабочих дней. 

Возмещение разницы между фактической оплатой жилья и коммунальных услуг и выплаченными компенсациями на ЖКУ
      Основанием для начала административной процедуры является поступления заявления и документально подтвержденных сведений о фактической оплате за жилое помещение и коммунальные услуги за период не превышающий 3 года с момента обращения.
       Срок предоставления процедуры не может превышать 1 месяц со дня поступления в управление сведений о фактической оплате.

       Результатом административной процедуры является перерасчет компенсации на ЖКУ. 

8.7. Формирование выплатных документов.
Основанием для начала процедуры является наступление 1 числа очередного месяца.

       Содержание административной процедуры включает в себя:
        отработку возвратов сумм компенсации на оплату ЖКУ за предыдущий месяц (процедура включает в себя проставление в АИС АСП по отчетам почтовых отделений и кредитных организаций отметок о неполучении компенсации на ЖКУ каждым конкретным заявителем по всем почтовым отделениям и кредитным учреждениям), формирование акта сверки расчетов по выплате компенсации на ЖКУ за предыдущий месяц, формирование и корректировку реестров на текущий месяц, формирование ведомостей на выплату через структурные подразделения «Почта России», списков для зачисления на счета по вкладам в кредитные организации, формирование платежных поручений.
       Общий максимальный срок оформления выплатных документов и их передача плательщикам не могут превышать 3 рабочих дней. 
       Указанная административная процедура выполняется специалистом управления, ответственным за формирование выплатных документов, специалистом отдела планирования бюджета, назначения социальных выплат и отчетности, начальником управления (его заместителем).

       8.8. Критерием выплаты является указанный заявителем способ получения денежных средств.

        Результатом административной процедуры является утверждение надлежаще оформленных выплатных документов, сформированных электронных списков, платежных поручений, скрепленных подписью и гербовой печатью, либо электронно-цифровой подписью начальника управления или его заместителя.

        Должностное лицо управления, ответственное за формирование выплатных документов, передает утвержденные выплатные документы, сформированные электронные списки, платежные поручения в кредитные и (или) доставочные организации.
В случае неявки заявителя в управление для выяснения обстоятельств возврата денежных средств из кредитной организации до следующей подготовки выплатных документов в кредитные организации, выплата компенсации не производится. После устранения причины возврата денежных средств компенсация выплачивается за весь период неполучения при наличии права.
8.9. Изменение выплатных реквизитов и иных учетных данных получателя компенсации на ЖКУ

Основанием для изменения выплатных реквизитов и иных учетных данных получателя компенсации на ЖКУ является поступление письменного заявления (приложении 6 к Административному регламенту) получателя в управление. 

         Содержание административной процедуры включает в себя прием заявления и документов, принятие решения об изменении выплатных реквизитов (способа выплаты), их изменение в АИС АСП.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 2 рабочих дня. 
Указанная процедура выполняется специалистом управления, ответственным за назначение компенсации на ЖКУ, начальником управления (его заместителем).

Результатом административной процедуры является внесение необходимых изменений в АСП, приобщение распоряжения об изменении выплатных реквизитов и иных учетных данных в личное дело получателя компенсации на ЖКУ и направление последующих выплат компенсации на ЖКУ на новые реквизиты (новым способом).
8.10. Принятие решения о прекращении предоставления государственной услуги.
Основанием для принятия решения о прекращении выплаты компенсации на оплату ЖКУ является наступление обстоятельств, указанных в пункте 2.9.1 Административного регламента, а также в случае:

          истечения срока, на который была назначена в соответствии с пунктом 12 настоящего Порядка компенсация на ЖКУ, - со дня, следующего за днем истечения срока;

снятия с регистрационного учета по месту жительства или месту пребывания - с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором наступили названные обстоятельства;

поступления в государственное стационарное учреждение социального обслуживания населения - с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором наступили названные обстоятельства;

привлечения к уголовной ответственности в виде лишения свободы - с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором наступили названные обстоятельства;
прекращения права собственности на жилое помещение, принадлежащее на праве собственности (в случае если гражданин являлся получателем компенсации на ЖКУ по месту нахождения жилого помещения, принадлежащего на праве собственности), - с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором наступили названные обстоятельства;

выявления фактов отсутствия права на получение компенсации на ЖКУ вследствие представления документов и (или) сведений, содержащих недостоверную информацию, - с 1-го числа месяца утраты права на компенсацию на ЖКУ;

по истечении трех лет со дня приостановления выплаты компенсации на ЖКУ в соответствии с пунктом 2.9.2 Административного регламента  - с 1-го числа месяца, следующего за месяцем истечения срока приостановления выплаты компенсации на ЖКУ;
смерти гражданина, а также в случае признания его в установленном порядке умершим или безвестно отсутствующим - с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором наступила смерть гражданина либо вступило в силу решение суда об объявлении его умершим или решение суда о признании его безвестно отсутствующим;

изменения основания предоставления мер социальной поддержки - с 1-го числа месяца обращения с заявлением об изменении основания получения мер социальной поддержки.

Содержание административной процедуры включает в себя корректировку базы данных в АИС АСП на основании заявления или сведений, полученных от органа ЗАГСА, территориального органа УФМС и территориального органа Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации, подготовку и утверждение распоряжения о прекращении выплаты компенсации на оплату ЖКУ (приложение 7 к административному регламенту).

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом управления, ответственным за назначение компенсации на оплату ЖКУ, начальником отдела, начальником управления (его заместителем).

Критериями принятия решения о прекращении выплаты компенсации на ЖКУ являются основания, указанные в пункте 2.9.1. Административного регламента и настоящего пункта.

Результатом административной процедуры является прекращение выплаты компенсации на ЖКУ, передача личного дела на хранение в архив.

8.11. Получение заявителем справки о произведенных выплатах

Основанием для начала административной процедуры является поступление в управление обращения получателя (устно или письменно) о получении справки. 

Содержание административной процедуры включает в себя подготовку справки о размере и сроках выплаты компенсации на ЖКУ, проставление подписи начальника управления (его заместителя), печати управления, регистрацию и выдачу справки.

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом управления, ответственным за выплату компенсации на ЖКУ, начальником отдела.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры менее 15 минут.

Критериями принятия решения о выдаче справки о произведенных выплатах компенсации на ЖКУ являются установление личности заявителя (подтверждение полномочий уполномоченного представителя, действовать от имени заявителя).

Должностное лицо управления, ответственный за выплату компенсации на ЖКУ после установления личности, на основании сведений в АИС АСП подготавливает справку о получении заявителем компенсации на ЖКУ с указанием периода и размера выплаты и вручает ее заявителю.

          Результатом административной процедуры является выдача заявителю справки о произведенных выплатах.

IX. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги
9.1. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно 

Для назначения компенсации на ЖКУ заявитель представляет по месту жительства в управление следующие документы:

заявление о назначении компенсации на ЖКУ с прилагаемыми документами необходимыми для назначения компенсации на ЖКУ (приложение 2 к Административному регламенту);

паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность;

документы, о регистрации гражданина по месту жительства или регистрации по месту пребывания на территории Ставропольского края;

документы о праве гражданина на меры социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, предусмотренные законодательством Российской Федерации для соответствующей категории, за исключением документа, подтверждающего факт установления гражданину инвалидности;

документы (сведения), составленные на украинском языке, представляются заявителем из числа граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, постоянно проживавших на территориях Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области на день принятия в Российскую Федерацию указанных республик и областей и образования в составе Российской Федерации новых субъектов (30 сентября 2022 года), постоянно проживавших на территориях Донецкой Народной Республики и Луганской Народной Республики с 11 мая 2014 года по 29 сентября 2022 года, на территориях Запорожской области и Херсонской области с 24 февраля 2022 года по 29 сентября 2022 года и выехавших в эти периоды за пределы указанных территорий в Российскую Федерацию, в том числе через территории третьих государств, или постоянно проживавших по состоянию на день вступления в силу Федерального закона "Об особенностях правового регулирования отношений в сфере социальной защиты и социального обслуживания граждан, проживающих на территориях Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области" на территориях указанных субъектов Российской Федерации, лично без перевода на русский язык.

        В случае подачи вышеуказанных документов, представителем заявителя, дополнительно предоставляются документы, подтверждающие его личность и полномочия.
       Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

       тексты документов написаны разборчиво;

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

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

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
Документы могут быть представлены в подлинниках или в копиях, заверенных в установленном порядке.
          Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том числе в электронной форме

        Форму заявления заявитель может получить:

       в управлении по адресу: с. Новоселицкое, ул. Новоселицкая, д. 206;

       на Едином портале (www.gosuslugi.ru) и региональном портале (www.26gosuslugi.ru);

        в информационно-правовых системах «Консультант плюс» и «Гарант».

        Заявитель имеет право представить документы:

        лично в управление по адресу: с. Новоселицкое, ул. Новоселицкая, д.206;

        путем направления документов на Единый портал по адресу: www.gosuslugi.ru и региональный портал по адресу: www.gosuslugi 26.ru. 

        В случае подачи заявления и документов уполномоченным представителем, он дополнительно представляет документ, удостоверяющий его личность, и оформленные надлежащим образом полномочия.

         Заявление и документы для получения государственной услуги в форме электронного документа направляются в порядке, установленном Постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

 




Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписываются простой  электронной подписи при условии, что личность заявителя установлена при личном приеме при выдаче ключа простой электронной подписи, или усиленной неквалифицированной электронной подписи, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, в установленном Правительством Российской Федерации порядке.

     Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале, региональном портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

          На Едином портале, региональном портале размещаются образцы заполнения электронной формы заявления.

          Если на Едином портале заявителю не обеспечивается возможность заполнения электронной формы заявления, то для формирования заявления на Едином портале в порядке, определяемом Министерством связи и массовых коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной формы указанного заявления на региональном портале.

           Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

           При формировании заявления обеспечивается:

           а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

           б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;

           в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

           г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 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» (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином портале, региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

         д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;

        е) возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев.

          Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления государственной услуги, направляются посредством Единого портала, регионального портала. 

          Управление обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления услуги, и регистрацию заявления без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, если документы, указанные в абзацах четвертом - шестом подпункта 2.6.1 Административного регламента, подписаны действительной усиленной квалифицированной электронной подписью и если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, законами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с ними актами высших исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации.

            Предоставление государственной услуги начинается с момента приема и регистрации управлением заявления и документов, поступивших в электронной форме, необходимых для предоставления государственной услуги.

           В случае представления заявителями электронных копий документов, указанных в абзацах четвертом - шестом подпункта 2.6.1 Административного регламента, для подтверждения их действительности заявителю необходимо представить в управление оригиналы указанных документов или их копии, заверенные в установленном порядке.

          Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и начале процедуры предоставления государственной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления государственной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги, поступивших в управление в электронной форме, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного заявления, путем изменения статуса заявления в личном кабинете заявителя на портале, или в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.
9.2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении государственной услуги

       В случае установления факта наличия в заявлении и (или) документах (сведениях), представленных заявителем, неполной информации, управление, предоставляющий услугу, приостанавливает предоставление услуги и не позднее одного рабочего дня со дня принятия данного решения уведомляет заявителя о приостановлении рассмотрения заявления о компенсации с указанием информации, подлежащей корректировке, но не более чем на 5 рабочих дней со дня получения заявителем уведомления.

          Заявитель в течение 5 рабочих дней после получения уведомления о приостановке предоставления услуги направляет в управление предоставляющий услугу (способом, указанным в заявлении) доработанное заявление и (или) доработанные документы (сведения).

Неполучение компенсации на ЖКУ в течение 6 месяцев подряд в организации почтовой связи либо в случае возврата денежных средств кредитной организацией в связи с закрытием гражданином счета.

        Наличие подтверждённой вступившим в законную силу судебным актом непогашенной задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, образовавшейся за период не более чем 3 последних года.
 9.3. Исчерпывающий перечень оснований для возобновления

 предоставления государственной услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступления заявления и документов, подтверждающих исполнение обязательств по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, либо представления новых реквизитов для ее перечисления при подтверждении гражданином права на получение компенсации на ЖКУ за период ее неполучения.

 Общий максимальный срок процедуры принятия решения о возобновлении компенсации на ЖКУ не может превышать семь рабочих дней. 

X. Формы контроля за исполнением административного регламента

          10.1. Текущий контроль за:

         полнотой, доступностью и качеством предоставления государственной услуги осуществляется начальником отдела управления, в компетенцию которого входит назначение доплаты, либо лицом, его замещающим, путем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения должностными лицами управления положений Административного регламента и опроса мнения заявителей;

         соблюдением последовательности административных действий,             определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется начальником отдела управления, в компетенцию которого входит назначение доплаты, либо лицом, его замещающим, постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами управления, предоставляющими государственную услугу, положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края.
         Периодичность осуществления текущего контроля:

         постоянно, при каждом обращении заявителя за предоставлением государственной услуги по вопросам, связанным с принятием решения о назначении (отказе в назначении) и компенсации на ЖКУ;

         ежемесячно, при формировании выплатных документов.

             По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

          10.2. Последующий контроль за исполнением положений Административного регламента осуществляется посредством проведения проверок соблюдения последовательности административных действий, определенных административными процедурами, соблюдением сроков, проверки полноты, доступности и качества предоставления государственной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения принятия решений и подготовки ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц органа соцзащиты.

         Периодичность осуществления последующего контроля составляет один раз в три года.

         10.3. Для проведения проверки в управлении формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и всеми членами комиссии, участвовавшими в проверке.

        10.4. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана работы управления.

          Внеплановые проверки осуществляются на основании распорядительных документов управления. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверки также проводят по конкретному обращению заинтересованного лица.

          Внеплановые проверки полноты и качества предоставления государственной услуги проводятся на основании обращения граждан.

           10.5. В любое время с момента регистрации документов в управлении заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися его рассмотрения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

         10.6. Управление, его должностные лица, организации, указанные в  части  1  статьи  16  Федерального закона «Об организации предоставления государственных  и  муниципальных  услуг,  и  их  работники»  участвующие в предоставлении  государственной  услуги, несут ответственность за полноту и качество предоставления государственной услуги, за действия (бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги, за соблюдение и исполнение положений Административного регламента и правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги.

         Персональная ответственность должностных лиц управления, ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края.

          В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, порядка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявителей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

 10.7. Контроль за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) заявителей (их представителей).

Граждане, которым предоставляется государственная услуга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Российской Федерации формы контроля за деятельностью управления при предоставлении им государственной услуги.
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БЛОК-СХЕМА 
 предоставления мер социальной поддержки по оплате жилищно-коммунальных услуг отдельным категориям граждан в соответствии с Законом Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС», федеральными законами от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах», от 26 ноября 1998 года № 175-ФЗ «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча», от 10 января 2002 года № 2-ФЗ «О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне









































                                                                                                                      Приложение 2

                                                                                                к административному регламенту
                                                                                                предоставления управлением
                                                                                                труда и социальной защиты
                                                                                                населения администрации
                                                                                                Новоселицкого муниципального 
                                                                                                округа Ставропольского края
                                                                                                государственной услуги
                                                                                                «Предоставление мер социальной
                                                                                                поддержки по оплате жилого
                                                                                                помещения и коммунальных услуг
                                                                                                отдельным категориям граждан в 
                                                                                                Новоселицком муниципальном 
                                                                                                округе Ставропольского края
                                                                                                в денежной форме»
	
	В управление труда и социальной 

защиты населения администрации 

Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края______________
наименование органа труда и социальной защиты 

населения администрации муниципального, 

(муниципального) округа Ставропольского края

от  _______________________________

фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя

__________________________________

от ________________________________

                   фамилия, имя, отчество (при наличии) __________________________________
представителя заявителя

___________________________________

фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя




ЗАЯВЛЕНИЕ 

о назначении компенсации расходов на оплату жилого помещения 
и коммунальных услуг отдельным категориям граждан 

Прошу назначить мне компенсацию расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан (далее – компенсация на ЖКУ) как  ___________________________________________.
указать льготную категорию

Наименование документа, подтверждающего льготную категорию:  ________

 __________________________________________________________________

	Серия и номер
	
	Дата выдачи
	

	Кем выдан
	

	Срок действия
	


Наименование документа, удостоверяющего личность: ___________________
	Серия и номер
	
	Дата рождения
	

	Дата выдачи
	
	Место рождения 
	

	Кем выдан
	


Адрес регистрации заявителя по месту жительства:   ______________________
 __________________________________________________________________

Адрес регистрации заявителя по месту пребывания (при наличии): _________

 __________________________________________________________________

Адрес нахождения принадлежащего заявителю на праве собственности жилого помещения, расположенного на территории Ставропольского края, но в котором он не зарегистрирован по месту жительства или по месту пребывания:______________________________________________________

 __________________________________________________________________

СНИЛС  ___________________________________________________________

Контактный телефон   _______________________________________________

Адрес электронной почты (при наличии)  ______________________________

Сведения о представителе заявителя:

Наименование документа, удостоверяющего личность представителя заявителя: ______________________________________________________________

	Серия и номер
	
	Дата рождения
	

	Дата выдачи
	
	Место рождения 
	

	Кем выдан
	


СНИЛС  ___________________________________________________________

Контактный телефон    _______________________________________________

Адрес электронной почты (при наличии)    ______________________________

Выплату назначенной компенсации на ЖКУ прошу направить:

	Способ доставки
	Реквизиты

	Почта
	Адрес получателя
	

	Банк
	Наименование банка
	

	
	БИК
	

	
	КПП
	

	
	ИНН
	

	
	Корреспондентский счет
	

	
	Номер структурного подразделения


	

	
	Номер лицевого счета заявителя


	


Мне известно, что в соответствии с действующим законодательством гражданин, имеющий право на получение мер социальной поддержки по нескольким основаниям, может получать меры социальной поддержки только по одному из них.

Уведомляю Вас, что (нужное подчеркнуть): я (льготник) и (или) член моей семьи (семьи льготника)  ________________________________________

                                                                                                (фамилия, имя, отчество (при наличии)
_________________________,      ______________________________________

                                                                                                                           степень родства

имею (имеет) право на получение мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг в соответствии с  _________________

                                                                                                                                                  (указать реквизиты 

 __________________________________________________________________.

нормативного правового акта, в соответствии с которым предоставляются меры социальной поддержки по оплате жилищно-коммунальных услуг)

В случае изменения состава семьи, общей площади жилого помещения, основания для получения компенсации на ЖКУ, места регистрации по месту жительства либо месту пребывания, количества зарегистрированных в жилом помещении граждан, обнаружения недостоверности предоставленных ранее документов (сведений) либо иных обстоятельств, влияющих на размер и условия предоставления компенсации на ЖКУ, обязуюсь письменно известить: __управление труда и социальной защиты населения администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края 
                     (наименование органа, осуществляющего выплату компенсации на ЖКУ)

 в течение 10 рабочих дней, со дня наступления вышеуказанных изменений и представить документы, подтверждающие эти изменения.

Об условиях, являющихся основанием для приостановления, либо прекращения выплаты компенсации на ЖКУ, а также об ответственности за представление неполных (недостоверных) сведений, указанных в настоящем заявлении, а также за предоставление неполных (неправильно оформленных) документов (сведений) проинформирован (а).

Результат рассмотрения настоящего заявления (необходимое отметить) хочу получить*

в бумажном виде

	
	лично в многофункциональном центре
	
	

	
	
	указать адрес
	

	
	по почте
	
	

	
	
	указать адрес
	

	
	лично в органе, принимающем решение;
	


в электронном виде 

	
	в личном кабинете единого (регионального) портала государственных и муниципальных услуг (функций)


В случае установления факта наличия в заявлении и (или) документах (сведениях), представленных мною, неполной информации уведомление о приостановлении рассмотрения заявления прошу направить способом, указанным в данном заявлении.

К заявлению прилагаю:

сведения о гражданах, зарегистрированных в жилом помещении по месту жительства (по месту пребывания), по месту нахождения, принадлежащего на праве собственности заявителю жилого помещения (но в котором он не зарегистрирован по месту жительства (по месту пребывания), в отношении которого подаётся заявление о назначении компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан (приложение 1);

сведения о жилом помещении, в котором заявитель зарегистрирован по месту жительства (по месту пребывания) или который принадлежит заявителю на праве собственности (но в котором он не зарегистрирован по месту жительства (по месту пребывания), в отношении которого подаётся заявление о назначении компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан и видах потребляемых жилищно-коммунальных услуг (приложение 2), а также следующие документы (указать наименование документов):

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

__________________________________________________________________.

Об ответственности за полноту, достоверность представленных документов (сведений) предупреждён(а).

	Заявитель:

_______________________________

(подпись, расшифровка подписи)

________________________________________
(дата представления заявления)


	Заявление принял(а):

_________________________________

(подпись, расшифровка подписи)

__________________________________________
(дата принятия заявления)
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Расписка-уведомление о приёме документов

Заявление и документы гр.  _____________________________________

                                                                         (фамилия, имя, отчество (при наличии) полностью) 

приняты __________________ .

                   (дата приёма документов)

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) и подпись специалиста, принявшего документы)      

______________________

* Одновременно можно выбрать как единственный способ получения результата, так и несколько.
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управление труда и социальной защиты населения администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края___
 (наименование управления)

	РЕШЕНИЕ

о назначении компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан

от ___________ №_____

(дата обращения _________)


Гражданину  __________________________________________________

                                                (фамилия, имя, отчество (при наличии)

назначить компенсацию расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан, по адресу жилого помещения: ______________________________________________________________, в размере ________________ рублей с ___________ по ____________. 
Категория льготника
	Вид услуги
	Размер компенсации

	
	

	
	

	
	

	Итого


Выплату компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан осуществлять: 

                                                              способ доставки 

	Руководитель
	
	
	
	

	
	
	(подпись или сведения об электронной подписи)
	
	(расшифровка подписи) 


М.п.
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                                                                                                поддержки по оплате жилого
                                                                                                помещения и коммунальных услуг
                                                                                                отдельным категориям граждан в 
                                                                                                Новоселицком муниципальном 
                                                                                                округе Ставропольского края
                                                                                                в денежной форме»
Управление труда и социальной защиты населения администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края___
(наименование управления)

	РЕШЕНИЕ

об отказе в назначении компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан

от ___________ №_____

                                                 (дата обращения)


Гражданину _________________________________________________

                                               фамилия, имя, отчество (при наличии)

отказать в назначении компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан, по адресу жилого помещения:________________________________________________________, 
по следующим основаниям: __________________________________________

 __________________________________________________________________.

Заявление о назначении компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан может быть представлено повторно после устранения причин, послуживших основанием для отказа в назначении компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

Решение об отказе в назначении компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан может быть обжаловано в досудебном порядке посредством направления жалобы в ______________________________________________________________

 наименование администрации муниципального (городского) округа Ставропольского края

либо в судебном порядке.

	Руководитель
	
	
	
	

	
	
	(подпись или сведения об электронной подписи)
	
	(расшифровка подписи) 


М.П.

                                                                                                        Приложение 6
                                                                                                к административному регламенту
                                                                                                предоставления управлением
                                                                                                труда и социальной защиты
                                                                                                населения администрации
                                                                                                Новоселицкого муниципального 
                                                                                                округа Ставропольского края
                                                                                                государственной услуги
                                                                                                «Предоставление мер социальной
                                                                                                поддержки по оплате жилого
                                                                                                помещения и коммунальных услуг
                                                                                                отдельным категориям граждан в 
                                                                                                Новоселицком муниципальном 
                                                                                                округе Ставропольского края
                                                                                                в денежной форме»
	
	                  Начальнику управления труда и
                  социальной защиты населения 
                  администрации Новоселицкого
                  муниципального округа 
                  Ставропольского края



	
	
Ф.И.О.

	от
	

	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)

	
	действующего в интересах*

	
	

	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)


	
	

	
	проживающего(ей) по адресу:

	
	

	
	

	
	реквизиты документа, удостоверяющего  личность

	
	

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ № ________

об изменении выплатных реквизитов (способа) получения компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, основания для получения мер социальной поддержки, условий, влияющих на размер выплаты

При предоставлении компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (далее – компенсация на ЖКУ) прошу изменить (нужное подчеркнуть):

1. Способ выплаты (выплатные реквизиты) на:

доставку через организацию почтовой связи по адресу:

_________________________________________________________________

перечисление денежных средств на счет, открытый в кредитной организации (указать наименование):_________________________________
номер структурного 

подразделения /
лицевой счет:

┌─┬─┬─┐┌─┬─┬─┐┌─┬─┬─┐┌─┬─┬─┐┌─┬─┬─┐

└─┴─┴─┘└─┴─┴─┘└─┴─┴─┘└─┴─┴─┘└─┴─┴─┘

┌─┬─┬─┐┌─┬─┐

└─┴─┴─┘└─┴─┘

2. Данные, влияющие на размер и условия предоставления компенсации на ЖКУ:

состав семьи;

общую площадь занимаемого жилого помещения;

основание для получения компенсации на ЖКУ:

_________________________________________________________________

указать наименование нового основания в соответствии с федеральным законом

иные: ___________________________________________________.

указать изменившиеся данные

К заявлению прилагаю документы, подтверждающие фактические 

изменения отмеченных выше обстоятельств.

         Дата подачи заявления: __.___.20__  Подпись гражданина________

         ФИО специалиста, принявшего заявление ______________________

         Подпись специалиста ______ Дата принятия документов: _.__.20__

                                                                                                                    Приложение 7
                                                                                                к административному регламенту
                                                                                                предоставления управлением
                                                                                                труда и социальной защиты
                                                                                                населения администрации
                                                                                                Новоселицкого муниципального 
                                                                                                округа Ставропольского края
                                                                                                государственной услуги
                                                                                                «Предоставление мер социальной
                                                                                                поддержки по оплате жилого
                                                                                                помещения и коммунальных услуг
                                                                                                отдельным категориям граждан в 
                                                                                                Новоселицком муниципальном 
                                                                                                округе Ставропольского края
                                                                                                в денежной форме»
__ Управление труда и социальной защиты населения администрации Новоселицкого муниципального округа Ставропольского края___
(наименование управления)
	РАСПОРЯЖЕНИЕ
	№
	

	
	Дата
	

	
	номер заявления
	

	
	номер КУ
	


Гр. ___________________________________________________________

являющийся(аяся)_______________________________________________

Адрес регистрации:_______________________________________________

Прекратить выплату:_____________________________________________

Ежемесячная жилищно-коммунальная выплата (ЖКВ)

c __________г.

по причине: ____________________________________________________

Расчет выплаты произвел:           Расчет проверил:  ______________
дата  
подпись                                                  

 Начальник управления

М.П.

                                                                                                                    Приложение 8
                                                                                                к административному регламенту
                                                                                                предоставления управлением
                                                                                                труда и социальной защиты
                                                                                                населения администрации
                                                                                                Новоселицкого муниципального 
                                                                                                округа Ставропольского края
                                                                                                государственной услуги
                                                                                                «Предоставление мер социальной
                                                                                                поддержки по оплате жилого
                                                                                                помещения и коммунальных услуг
                                                                                                отдельным категориям граждан в 
                                                                                                Новоселицком муниципальном 
                                                                                                округе Ставропольского края
                                                                                                в денежной форме»
	  
	                  Начальнику управления труда и
                  социальной защиты населения
                  администрации Новоселицкого
                  муниципального округа 
                  Ставропольского края



	
	                                                    Ф.И.О.

	от
	

	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)

	
	действующего в интересах*

	
	

	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)


	
	

	
	проживающего(ей) по адресу:

	
	

	
	

	
	реквизиты документа, удостоверяющего  личность

	
	

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ № ________

о перерасчете компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг с учетом фактических расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

В целях приведения в соответствие возмещенной посредством компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг доли фактических расходов на оплату жилого помещения и (или) коммунальных услуг (далее соответственно – компенсация на ЖКУ, фактические расходы) объему мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, установленному федеральным законодательством, прошу произвести перерасчет компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, исходя из фактических расходов.

Я проинформирован, что случае выявления документально подтвержденных фактов превышения размера компенсации на ЖКУ объема мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, установленного федеральным законодательством, излишне выплаченные суммы компенсации на ЖКУ:

подлежат удержанию из сумм последующих выплат компенсации на ЖКУ в размере, не превышающем 50 процентов от сумм последующих выплат компенсации на ЖКУ до полного погашения суммы излишне выплаченных средств;

подлежат возврату в бюджет в добровольном порядке при прекращении выплаты компенсации на ЖКУ.

К заявлению прилагаю документы, подтверждающие фактические расходы за период с __.___.20__  по__.___.20__ ** .

_____________________________________________________________________________________________

Дата подачи заявления: __.___.20__  Подпись гражданина________________

ФИО специалиста принявшего заявление _____________________________ 

Подпись специалиста ____________Дата принятия документов: __.___.20__

                                                                                                                       Приложение 9
                                                                                                к административному регламенту
                                                                                                предоставления управлением
                                                                                                труда и социальной защиты
                                                                                                населения администрации
                                                                                                Новоселицкого муниципального 
                                                                                                округа Ставропольского края
                                                                                                государственной услуги
                                                                                                «Предоставление мер социальной
                                                                                                поддержки по оплате жилого
                                                                                                помещения и коммунальных услуг
                                                                                                отдельным категориям граждан в 
                                                                                                Новоселицком муниципальном 
                                                                                                округе Ставропольского края
                                                                                                в денежной форме»
	
	                    Начальнику управления труда и
                    социальной защиты населения
                    администрации Новоселицкого
                    муниципального округа
                    Ставропольского края



	
	
Ф.И.О.

	   от
	

	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)

	
	действующего в интересах*

	
	

	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)


	
	

	
	проживающего(ей) по адресу:

	
	

	
	

	
	реквизиты документа, удостоверяющего  личность

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ № ________
о назначении компенсации расходов по оплате коммунальных услуг,
 носящих разовый характер

Прошу назначить и выплатить компенсацию расходов по оплате стоимости (нужное подчеркнуть):

твердого топлива;

бытового газа в баллонах;

других коммунальных услуг, носящих разовый характер:

__________________________________________________________________

указать наименование услуги

К заявлению прилагаю документы, подтверждающие фактические расходы по оплате отмеченных выше услуг.

Дата подачи заявления: __.___.20__  Подпись гражданина_________________

ФИО специалиста принявшего заявление ______________________________ 

Подпись специалиста ___________ Дата принятия документов: __.___.20__

                                                                                                                       Приложение 10
                                                                                                к административному регламенту
                                                                                                предоставления управлением
                                                                                                труда и социальной защиты
                                                                                                населения администрации
                                                                                                Новоселицкого муниципального 
                                                                                                округа Ставропольского края
                                                                                                государственной услуги
                                                                                                «Предоставление мер социальной
                                                                                                поддержки по оплате жилого
                                                                                                помещения и коммунальных услуг
                                                                                                отдельным категориям граждан в 
                                                                                                Новоселицком муниципальном 
                                                                                                округе Ставропольского края
                                                                                                в денежной форме»
	

	                 Начальнику управления труда и
                 социальной защиты населения
                 администрации Новоселицкого
                 муниципального округа 

                 Ставропольского края



	
	
Ф.И.О.

	от
	

	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)

	
	действующего в интересах*

	
	

	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)


	
	

	
	проживающего(ей) по адресу:

	
	

	
	

	
	реквизиты документа, удостоверяющего  личность

	
	

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ № ________
о возобновлении выплаты компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

Прошу возобновить выплату компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (далее – компенсация на ЖКУ).

Я проинформирован, что возобновление выплаты компенсации на ЖКУ производится с 1-го числа месяца, следующего за тем, в котором выплата была приостановлена (с учетом пропущенного периода выплаты компенсации на ЖКУ, но не более чем за 3 года до месяца обращения за возобновлением выплаты компенсации на ЖКУ, при условии, наличия права на ее получение в указанном периоде).

К заявлению прилагаю (нужное подчеркнуть):

документы, подтверждающие причины неполучения компенсации на ЖКУ;

новые реквизиты для перечисления компенсации на ЖКУ (при подтверждении права на получение компенсации на ЖКУ за период ее неполучения);

документы, подтверждающие исполнение обязательств по оплате жилого помещения и коммунальных услуг или о соблюдении условий соглашения о погашении задолженности.

Дата подачи заявления: __   ___.20_ г._ Подпись гражданина____________

ФИО специалиста, принявшего заявление ______________________________ 

Подпись специалиста ___________ Дата принятия документов: __.___.20__

Подача заявлений





Управление,прием





  Регистрация заявлений





Направление 


СМЭВ-запросов





Рассмотрение заявление, документов (сведений), представленных заявителем, полученных СМЭВ-ответов





Принятие решения о назначении (отказе в назначении)





Формирование выплатных документов





Зачисление ЖКУ на лицевые счета





выплатные





Мотивированный отказ в приеме документов





получении





неполучение





Выплата компенсации на ЖКУ по почтовым отделениям





Платежные поручения о неполучении компенсации на ЖКУ





неполучение





получение





Отрывной талон к ведомости с отметкой о неполучении компенсации на ЖКУ





Получение платежных поручений





Уточнение причины неполучения ЖКУ





Уточнение причины неполучения компенсации на ЖКУ








Прекращение выплаты компенсации на ЖКУ





Приглашение получателя





Прекращение выплаты компенсации на ЖКУ





Приглашение получателя





Заявление об изменении компенсации на ЖКУ





Заявление об изменении  реквизитов компенсации на ЖКУ





Ввод в базы измененных данных





Ввод в базы измененных данных





Получение компенсации на ЖКУ








Получение компенсации на ЖКУ











�


�





