Приложение 6

Блок-схемы последовательности действий при исполнении муниципальной услуги предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

Условные обозначения
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Межстраничная ссылка, переход к следующей странице

Приложение 6-1

Блок-схема общей структуры последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:

субсидии гражданам на оплату жилого помещения и коммунальных услуг







Приложение 6-2

Блок-схема№2

последовательности действий при приеме документов, необходимых для предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, и предварительная оценка права на получение субсидии
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Блок-схема№2 (продолжение)

последовательности действий при приеме документов, необходимых для предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, и предварительная оценка права на получение субсидии

Приложение №6-4

Блок схема №3

последовательности действий по правовой оценке представленных документов и определении права заявителя на получение субсидии

Приложение №6-5

Блок схема №4

последовательности действий при принятии решения о назначении субсидий либо отказа в назначении субсидии



Приложение №6-6

Блок схема №5

общей структуры последовательности действий по осуществлению выплаты гражданам сумм субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг



Приложение №6-7

Блок схема №6

последовательности действий при приостановлении и возобновлении либо прекращении предоставления субсидии




Приложение №6-8

Блок схема №6 (продолжение)

последовательности действий при приостановлении и возобновлении либо прекращении предоставления субсидии




Приложение №6-9

Блок схема №7

последовательности действий при прекращении предоставления субсидии без этапа приостановления



Приложение №6-10

Блок схема №8

последовательности действий при принятии решения о перерасчете субсидии
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гражданин





организации





1. Выявление граждан, имеющих право на получение субсидии, из числа семей, состоящих в УТ и Ср АУмр





Данные из поселений района





Обследование малоимущих семей отделами УТ и СР АУмр





2. Прием документов, необходимых для предоставления (индивидуального перерасчета) гражданам субсидий





3. Определение права гражданина на получение субсидии, расчет (перерасчет) размера субсидии и формирование проекта решения о назначении (перерасчете) субсидии, либо об отказе в предоставлении субсидии, формирование личного дела.





Нормативные и правовые акты, региональные стандарты, прожиточный минимум





Сведения по запросам, ежемесячно сведения о фактической плате за ЖКУ, о должниках, об изменениях и другие:


- для перерасчета субсидии;


- для приостановления





Гражданин обращается с комплектом необходимых документов в уполномоченный орган:


- для назначения субсидии;


- для перерасчета субсидии;


- для возобновления субсидии





4. Контрольная проверка подготовленного решения и сформированного личного дела, принятия решения о назначении субсидии либо отказе в назначении субсидии





Направление заявителю:


- справки о назначенной субсидии либо уведомление об отказе в назначении субсидии;


- уведомление о перерасчете;


- уведомление о приостановлении субсидии;


- уведомление о возобновлении субсидии;


- уведомление о прекращении субсидии.





Направление реестра граждан-получателей субсидий в организации для получения информации о размере фактической платы граждан за ЖКУ, о задолженности, о выполнении соглашений о погашении задолженности.





5. Осуществление массового контроля назначенных субсидий, формирование и печать документов на выплату.





Выплата сумм субсидии через отделения почтовой связи либо зачисление на счета в банк





Отделение почтовой связи, банк





документы





Финансовые средства





6. Обеспечение поступления финансовых средств на выплату субсидий





Заявки, отчеты





Финансов. средства





МТ и СР КЧР





Минфин КЧР





Финансовое управление АУмр





Завершение административных процедур по предоставлению муниципальной услуги предоставления субсидий





гражданин





базы данных УТиСР





Гражданин обращается с комплектом необходимых документов в уполномоченный орган для предоставления субсидии





1. Специалист уточняет предмер обращения, устанавливает личность заявителя, осуществляет поиск информации об обратившемся гражданине, имеющейся в базе данных, для использования при дальнейших действиях по приему документов.





Ввод данных (ФИО, Адрес, н�омер личного дела)





2. Специалист проверяет наличие всех документов, необходимых для определения права на получение субсидии, в соответствии с установленным перечнем документов.





Сведения о размере детских пособий





Сведения о статусе и размере предоставляемых мерах социальной поддержки





Все необходимые документы в наличии?





Регистрация устного обращения граждан








нет





Возвращают все документы и индивидуальную памятку о недостающих документах





3. Специалист осуществляет выборку информации из базы данных УТ и СР АУмр





да





4. Специалист осуществляет предварительный расчет:


- суммы расходов на оплату ЖКУ для расчета субсидии;


- прожиточного минимума семьи, совокупного дохода;


- размера субсидии.





5. Специалист осуществляет предварительную оценку права гражданина на получение субсидии





гражданин





Право на получение субсидии имеется?





да





нет





да





6. специалист консультирует гражданина, что по предварительной оценке право на получение субсидии отсутствует и по каким причинам.





Гражданин желает получить официальное решение?





нет





да





7. Специалист возвращает все документы





8. Специалист сверяет копии документов с оригиналами, при необходимости, делает недостающие копии.


Если копии не заверены нотариально, специалист выполняет на них надпись об их соответствии подлинным документам, заверяя подписью и печатью.





9. Специалист проверяет правильность заполнения либо заполняет бланк заявления установленной формы.





10. Специалист регистрирует заявление в книге учета, проставляет в заявлении должность и фамилию специалиста, принимающего документы.





11. Специалист отдает гражданину отрывную часть заявления (расписку о приеме документов), разъясняет заявителю о сроке, в который будет принято решение, и порядке извещения о принятом решении..





12. Специалист, ведущий прием, передает документы ведущему специалисту .для их правовой оценке и определения права гражданина на получение субсидии с запиской о предварительном решении.





3





2











гражданин








Организации 





Специалисту поступил комплект документов для их правовой оценки и определения права заявителя на получение субсидии





13. Специалист проверяет правомерность предварительного решения, оценивая наличие документов и выполнение условий, дающих право на получение субсидии заявителя и каждого члена его семьи.





14. При необходимости подготавливаются и направляются необходимые запросы.





Если ответы не поступают в срок, установленный для принятия решения о назначении субсидии, то заявителя информируют письменно о приостановке рассмотрения до получения ответа на запрос.








Право на субсидию имеется, сумма субсидии положительная?





15. Специалист вносит сведения из документов заявителя в программу «Субсидии ЖК», автоматически осуществляет расчет субсидии.





да





нет





18. Распечатывает их и осуществляет контрольную проверку личного дела и расчетов.





16. Специалист формирует:


- проект распоряжения начальника УТ и СР АУмр об отказе в назначении субсидии;


- уведомление об отказе в субсидии для заявителя.





17. Специалист формирует:


- проект распоряжения начальника УТ и СР АУмр назначении субсидии;


- расчет субсидии;


- справку о назначенной субсидии для заявителя.
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гражданин





19. специалист осуществляет контрольную проверку правомерность решения о назначенной субсидии, проверяет наличие всех предоставленных документов, правильность их оформления





21. Специалист визирует распоряжение о назначении (отказе) субсидии и передает руководителю на проверку и подпись





Выявлены нарушения, недостаток документов либо неправильное их оформление?





20. Дело отправляют на доработку, по результатам рассмотрения при необходимости, вносятся изменения в проект решения о назначении (отказе).





да





нет





24. Специалист направляет , в течении 10-ти рабочих дней с даты получения всех документов, согласно установленного перечня, заявителю:


- справку о назначении субсидии, либо


- уведомление об отказе в назначении субсидии.





23. Специалист вносит данные распоряжения о назначении (отказе) субсидии в журнале регистрации заявлений по назначению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, уведомления и справки гражданам в журнале выдачи справок и уведомлений и отражает в личном деле исходящий номер и дату справки или уведомления.





22. Руководитель УТ и СР АУмр проверяет личное дело и подписывает распоряжение о назначении (отказе) субсидии, копии документов, справки, уведомления.
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Специалисту поступил комплект документов для их правовой оценки и определения права заявителя на получение субсидии








25. Специалистом ежемесячно осуществляется массовый контроль для устранения неточностей ввода данных, используемых при расчете субсидии по вновь назначенным и измененным делам.





26. Специалистом производится:


- массовый расчет субсидий в автоматизированном режиме;


- формирование в программе и распечатка списка получателей субсидий на выплату;


- выгрузка дел в электронной форме для приема их в программе формирования выплатных документов.





Результат контрольной проверки положительный?





К блок-схеме №3


- личное дело возвращается для выявления и исправления ошибок





нет





да





28. Специалист производит формирование и печать сопроводительных описей, реестров, ведомостей по почтовым отделениям, списков в банк.





27. Специалист отражает в электронных делах сведения о невыплаченных суммах за прошедший период по отрывным талонам, проверяет итоговые суммы по невыплаченным делам.





29. Специалист подписывает у начальника УТ и СР АУмр и заверят печатью УТ и СР АУмр распечатанные выплатные ведомости и отправляет на почту, в банк.





Основанием для начала административной процедуры по выплате субсидий является принятие распоряжений о назначении субсидий, перерасчете, приостановлении, возобновлении, прекращении субсидий.








Специалист почтового отделения (банка) после обработки полученных сопроводительных описей, реестров и ведомостей и выплаты сумм субсидий получателям направляет в УТ и СР Аумр отрывные талоны о суммах выплаченных и невыплаченных гражданам субсидий.





Г


ражданин





Специалист почтового отделения (банка) осуществляет выплату суммы субсидии получателю через почту или зачисление на счет получателя, открытый в банке..





Завершение предоставления муниципальной услуги предоставления субсидий





30. Специалист анализирует полученные сведения, сверяет с документами, содержащимися в личном деле получателя субсидии, формирует в распоряжение о приостановке предоставления субсидии с обоснованием и уведомление для получателя субсидии.





У получателя имеются уважительные причины (стационарное лечение, смерть близких родственников, невыплата зарплаты в срок и т.д.)?





нет





да





32. Уведомление в течение 10-ти рабочих дней с даты подписания распоряжения доводится до сведения получателя субсидий: направляется по почте либо вручается лично. Дата вручении (отправки) уведомления фиксируется на копии уведомления, которая вместе с распоряжением подшивается в личное дело получателя субсидии.





31. Начальник УТ и СР АУмр подписывает распоряжение и уведомление о приостановке субсидии, которые регистрируют в соответствующих журналах. Личное дело ставится на контроль до выяснения обстоятельств и принятия решения о прекращении выплаты субсидии либо о возобновлении.





33. Специалист выясняет причины, по которым у получателя образовалась задолженность по оплате жилищно-коммунальных услуг, нарушено соглашение о погашении задолженности, гражданин не представил УТ и СР АУмр документы, подтверждающие наступление событий, влекущих к уменьшению субсидии либо прекращению субсидии.





Специалисту поступили официальные сведения от организаций либо физических лиц, являющиеся основанием для приостановления предоставления субсидии


(п. 56 постановления Правительства РФ от 14.12.2005 года №761)





34. Предоставление субсидии возобновляется с даты приостановления субсидии (блок-схема №3):


специалист вносит в программу новые данные, производит расчет субсидии, формирует и распечатывает распоряжение о возобновлении субсидии и справку о назначении субсидии, которые подписываются начальником УТ и СР АУмр. Распоряжение и подтверждающие документы подшиваются в личное дело получателя субсидии и передаются на выплату. 





Получателем в течение месяца с даты его уведомления о приостановлении субсидии устраняются причины для приостановления субсидии





нет
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да





35. Субсидии прекращаются со дня принятия решения о приостановлении субсидии (дата распоряжения):


Специалистом формируется и распечатывается распоряжение о прекращении предоставления субсидии до окончания периода, на который субсидия предоставлялась, уведомление о прекращении предоставления субсидии для получателя. Распоряжение и уведомление подписывается начальником УТ и СР АУмр.





36. Решение о прекращении предоставления субсидии доводится до получателя субсидии уведомлением в течение 10-ти рабочих дней с даты принятия решения (даты распоряжения) о прекращении: направляется по почте либо вручается лично.


Дата вручения (отправки) уведомления фиксируется на копии уведомления, которая вместе с распоряжением подшивается в личное дело получателя субсидии.





33. Специалист выясняет причины, по которым у получателя образовалась задолженность по оплате жилищно-коммунальных услуг, нарушено соглашение о погашении задолженности, гражданин не представил УТ и СР АУмр документы, подтверждающие наступление событий, влекущих к уменьшению субсидии либо прекращению субсидии.
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34. В случае необоснованно полученных субсидий специалист формирует список на возврат денежных средств по делам, по которым принято распоряжение о прекращен6ии субсидии.





Завершение предоставления муниципальной услуги предоставления субсидий





35. Специалист анализирует полученные сведения, сверяет с документами, содержащимися в личном деле получателя субсидии, формирует и распечатывает распоряжение о прекращении предоставления субсидии с обоснованием и уведомление для получателя субсидии.





36. Начальник УТ и СР АУмр подписывает распоряжение и уведомление о прекращении субсидии, их регистрируют в соответствующем журнале.





37. Уведомление в течение 10-ти рабочих дней с даты подписания распоряжения доводится до сведения получателя субсидий: направляется по почте либо вручается лично. Дата вручения (отправления) уведомления фиксируется на копии уведомления, которая вместе с распоряжением подшивается в личное дело получателя субсидии.





Завершение предоставления муниципальной услуги предоставления субсидий





Специалисту поступили от организаций либо физических лиц официальные сведения, являющиеся основанием для прекращения предоставления субсидии


(п.п. «а» - «в» п. 60 Правил, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 14.12.2005 года №761)





38. В случае необоснованно полученных субсидий специалист формирует список на возврат денежных средств по делам, по которым принято распоряжение о прекращен6ии субсидии.





Специалист вносит измененные данные из документов либо нормативных актов в программу «Субсидии ЖК», автоматически осуществляет перерасчет субсидии:


- с текущего месяца – если изменения вступили в силу с 1 по 15 число текущего месяца;


- со следующего месяца – если изменения вступили в силу с 16 по 30 (31) текущего месяца.








Специалисту поступили официальные данные, являющиеся основанием для перерасчета субсидии без истребования у получателей каких-либо документов


(п. 28 Правил, утв. Постановлением Правительства РФ от 14.12.2005 года №761)





Специалист формирует проект распоряжение начальника УТ и СР АУмр о перерасчете субсидии, расчет, справку о назначенной субсидии для заявителя для заявителя.





Специалисту поступили официальные данные (от получателя субсидии или уполномоченных органов, организаций), являющиеся основанием для перерасчета субсидии (наступление событий, которые влекут за собой уменьшение размера субсидии)


(п. 29 Правил, утв. Постановлением Правительства РФ от 14.12.2005 года №761)





Выявилась ошибка специалиста, осуществляющего расчет субсидии, вследствие которой субсидия завышена либо занижена





Специалист анализирует полученные сведения, сверяет с документами, содержащимися в личном деле получателя субсидии, вносит измененные данные из документов в программу «Субсидии ЖК», автоматически осуществляет перерасчет субсидии:


- с текущего месяца – если документы представлены (поступили) с 1 по 15 число текущего месяца;


- со следующего месяца – если документы представлены (поступили) с 16 по 30 (31) текущего месяца.


Если получателем субсидии нарушены сроки предоставления документов, то есть документы представлены по истечении месяца со дня наступления событий, являющихся основанием для перерасчета субсидии, но получателем субсидии подтверждены уважительные причины, по которым нарушены сроки, то перерасчет субсидии производится:


- с месяца, в котором наступили события – если срок наступления событий с 1 по 15 число месяца;


- с месяца, следующего за месяцем, в котором наступило событие – если событие наступило с 16 по 30 (31) число.





Специалист вносит исправленные данные из документов либо нормативных актов в программу «Субсидии ЖК», автоматически осуществляет перерасчет субсидии.


Перерасчет производится за весь выявленный период.
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