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Проект

Административный регламент

Министерства труда и социального развития Ульяновской области

по предоставлению государственной услуги по предоставлению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг
I. Общие положения

1.1. Административный регламент Министерства труда и социального развития Ульяновской области по предоставлению государственной услуги по предоставлению субсидий на  оплату жилого помещения и коммунальных услуг (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги, создания комфортных условий для получателей государственной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (далее – субсидий на оплату ЖКУ). 

1.2. Описание заявителей: 
- граждане Российской Федерации, проживающие на территории Ульяновской области;
- иностранные граждане, проживающие на территории Ульяновской области, в случае, если предоставление им государственной услуги предусмотрено международными договорами Российской Федерации. 

1.3.  Получателями государственной услуги являются следующие граждане, проживающие на территории Ульяновской области:
- граждане, чьи расходы на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, рассчитанные исходя из размера региональных стандартов нормативной площади жилого помещения, используемой для расчета субсидий, и размера региональных стандартов стоимости жилищно-коммунальных услуг, превышают величину, соответствующую максимально допустимой доле расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи. 

1.4. При соблюдении условий, указанных в пунктах 1.2 и 1.3, право на получение государственной услуги имеют:

а) пользователи жилого помещения в государственном или муниципальном жилищном фонде; #M12293 3 901960158 79 4294967292 2032946103 3902230887 496335090 344642520 2387007235 3421377353
б) наниматели жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде; 

в) члены жилищного или жилищно-строительного кооператива; 

г) собственники жилого помещения (квартиры, жилого дома, части квартиры или жилого дома);

д) члены семьи нанимателя жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде, члена жилищного или жилищно-строительного кооператива, собственника жилого помещения, который проходит военную службу по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, других войсках, воинских формированиях и органах, созданных в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо осуждён к лишению свободы, либо признан безвестно отсутствующими, либо умер или объявлен умершим,  либо находится на принудительном лечении по решению суда, при условии продолжения постоянного проживания в ранее занимаемых совместно с этими гражданами жилых помещениях.

1.5. Порядок информирования о правилах предоставления государственной услуги. 

Информация о государственной услуге предоставляется непосредственно в помещениях Министерства труда и социального развития Ульяновской области (далее – Министерство)  и территориальных органов Министерства труда и социального развития Ульяновской области (далее – территориальные органы Министерства), участвующих в предоставлении государственной услуги,  многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ),  а также по электронной почте, посредством телефонной связи, размещения информации на официальных сайтах Министерства и территориальных органов Министерства, публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов, справочно-информационных карт).

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, официальных сайтах, адресах электронной почты Министерства и территориальных органов Министерства, МФЦ (далее – органы, участвующие в предоставлении государственной услуги) приводятся в приложении № 1   к Административному регламенту. 

Карта-схема месторасположения органов, участвующих в предоставлении государственной услуги содержится на официальных сайтах органов, участвующих в предоставлении государственной услуги.

Сведения о номерах телефонов для справок органов, участвующих в предоставлении государственной услуги содержатся в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту, а также размещаются на официальном сайте органов, участвующих в предоставлении государственной услуги.

Сведения о графике (режиме) работы органов, участвующих в предоставлении государственной услуги содержатся на официальном сайте органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, а также периодически размещаются в средствах массовой информации.

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, размещаются при входе в помещения органов, участвующих в предоставлении государственной услуги.

На информационных стендах, размещаемых в помещениях органов, участвующих в оказании государственной услуги, содержится следующая информация:

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты органов, участвующих в оказании государственной услуги;

реестр государственных услуг, оказываемых Министерством и территориальными органами Министерства; 

процедура предоставления государственной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, в соответствии с приложением № 6);

порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в оказании государственной услуги, их должностных лиц и работников;

перечень получателей государственной услуги;

перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;

образцы заполнения бланков заявлений; 

схема размещения работников органов, участвующих в предоставлении государственной услуги;

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

основания отказа в предоставлении государственной услуги.

На Интернет-сайте Министерства и территориальных органов Министерства содержится следующая информация:

месторасположение, схема проезда, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты органов, участвующих в оказании государственной услуги;

реестр государственных услуг, оказываемых Министерством и территориальными органами Министерства;

процедура предоставления государственной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы);

порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в оказании государственной услуги, их должностных лиц и работников;

порядок рассмотрения обращений получателей государственной услуги;

перечень получателей государственной услуги;

перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;

бланки заявлений на получение государственной услуги;
извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению государственной услуги;

основания отказа в предоставлении государственной услуги;

1.6.  Порядок получения информации по вопросам предоставления государственной услуги.

Приём получателей государственной услуги работниками территориальных органов Министерства ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. 

Для приёма заявителей, обратившихся для получения государственной услуги, могут быть выделены отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей государственной услуги.

Работники территориальных органов Министерства обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Рабочие места работников территориальных органов Министерства оснащаются настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

В случае отсутствия у заявителя возможности личного обращения в органы, участвующие в оказании государственной услуги, заявитель, имеющий право на получение государственной услуги, может обратиться за её назначением через уполномоченного представителя.  

Консультирование получателей государственной услуги о порядке её предоставления проводится в рабочее время.

Консультации предоставляются уполномоченными специалистами  Министерства и территориальных органов Министерства при личном или письменном обращении заинтересованных лиц, посредством официального сайта, телефонной связи или электронной почты.

Информирование получателей государственной услуги о порядке ее оказания предоставляется работником органа, участвующего в оказании государственной услуги (при личном обращении, по телефону, письменно или по электронной почте).

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц. 

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица должностное лицо осуществляет не более 20 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

Информирование получателей государственной услуги о порядке ее предоставления по электронной почте по возможности осуществляется в режиме реального времени или не позднее трех дней с момента получения сообщения.

Письменные обращения получателей государственной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются работниками органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

Звонки граждан принимаются в соответствии с графиком работы должностных лиц, которые непосредственно взаимодействуют с заявителями.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники органов, участвующих в предоставлении государственной услуги, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо,  или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую  информацию. 

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

II. Стандарт предоставления 

государственной услуги
2.1. В системе органов социальной защиты населения Ульяновской области государственную услугу по предоставлению субсидий на оплату ЖКУ (далее – государственная услуга) предоставляют Министерство и территориальные органы Министерства.

Министерство организует и контролирует деятельность территориальных органов Министерства по оказанию государственной услуги, осуществляет консультирование, работает с обращениями граждан – получателей государственной услуги.
Территориальные органы Министерства предоставляют государственную услугу на территории муниципальных образований по месту жительства граждан, осуществляют консультирование, работают с обращениями граждан – получателей государственной услуги.
 Министерство и территориальные органы Министерства при предоставлении государственной услуги взаимодействуют с:

Федеральным государственным унитарным предприятием «Почта России»;

банковскими учреждениями.
2.2. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления     государственных услуг, утвержденный нормативным правовым    актом Ульяновской области.

2.3. Результатом предоставления государственной услуги является:

- предоставление субсидий на оплату ЖКУ;

- отказ в предоставлении субсидий на оплату ЖКУ.

Процедура предоставления государственной услуги завершается путём получения заявителем:

- уведомления об отказе в предоставлении субсидий на оплату ЖКУ;

- перечисления денежных сумм.

2.4.  Условия и сроки предоставления государственной услуги.

Максимальное время регистрации заявления и документов для предоставления государственной услуги не должно превышать 40 минут.

Решение о предоставлении субсидий на оплату ЖКУ, либо об отказе в предоставлении субсидий на оплату ЖКУ принимается территориальным органом Министерства в течении 10 рабочих дней (при оформлении официальных запросов – не позднее 30 рабочих дней):

- с даты подачи гражданином заявления с приложением документов самостоятельно или через законных или уполномоченных представителей;

- с даты получения территориальным органом Министерства заявления с приложением заверенных в установленном законодательством порядке копий документов, направленных гражданином по почте.

  Предоставление субсидии осуществляется сроком на 6 месяцев.
  При представлении необходимых для оказания государственной  услуги документов с 1-го по 15-е число месяца субсидия предоставляется  с 1-го числа текущего месяца, а при представлении указанных документов с 16 числа до конца месяца – с 1 числа следующего месяца.
Максимальный срок предоставления документов на выплату субсидий на оплату ЖКУ на отделения почтовой связи или банковские учреждения не должен превышать 60 календарных дней со дня подачи заявления.

2.5. Условия и сроки приостановления предоставления государственной услуги по предоставлению субсидии.
 Оказание государственной услуги приостанавливается с месяца получения документов, подтверждающих наступление событий, являющихся основанием для приостановления государственной услуги, если указанные документы поступили с 1-го по 15 число соответствующего месяца;  со следующего месяца, если документы поступили с 16-го числа до конца месяца.  

Решение о приостановлении предоставления государственной услуги  принимается в день получения документов (от организаций или от граждан), подтверждающих наступление событий, являющихся основанием для приостановления государственной услуги.

  Сроки приостановления предоставления государственной услуги не могут превышать одного месяца (за исключением случаев, когда имеются основания к уменьшению размера государственной услуги либо прекращению предоставления государственной услуги, но отсутствует информация о наличии уважительных причин нарушения обязательств получателя государственной услуги. В указанных случаях срок приостановки может длиться до окончания периода предоставления государственной  услуги).

Срок уведомления гражданина о принятом решении о приостановлении предоставления государственной услуги составляет не более 5 рабочих дней с даты принятия решения.
2.6. Условия и сроки возобновления предоставления государственной услуги по предоставлению субсидии.
Решение о возобновлении предоставления государственной услуги принимается в день подачи письменного заявления и представления документов, являющихся основанием для возобновления предоставления государственной услуги.


При принятии решения о возобновлении предоставления государственной  услуги она выплачивается также и за тот месяц, в течение которого её предоставление было приостановлено.  

Срок уведомления гражданина о принятом решении о возобновлении  предоставления государственной услуги составляет не более 5-ти рабочих дней с даты принятия решения. 
2.7. Условия и сроки прекращения оказания государственной услуги по предоставлению субсидии.
Решение о прекращении предоставления государственной услуги доводится до сведения получателя  в письменной форме в течение 5 рабочих дней с даты  принятия решения с указанием основания его принятия.  

В случаях, когда решение о прекращении предоставления государственной услуги принимается в отношении прошлого периода, в котором субсидия на оплату жилого помещения и коммунальных услуг уже выплачена, то выявленные излишне выплаченные средства возвращаются получателем государственной услуги добровольно в местный бюджет.  При отказе от добровольного возврата  указанных средств они истребуются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
При представлении получателем государственной услуги документов, подтверждающих наступление событий, которые влекут за собой утрату права на получение государственной услуги в течение месяца после наступления событий, то государственная услуга прекращается:

с 1-го числа текущего месяца, если указанные документы поступили с 1-го по 15 число соответствующего месяца; 

с 1-го числа следующего месяца, если документы поступили с 16-го до конца  месяца.

При представлении получателем государственной услуги документов, подтверждающих наступление событий, которые влекут за собой утрату права на получение государственной услуги, позднее месячного срока после наступления событий, (при отсутствии уважительных причин нарушения месячного срока информирования), государственная услуга прекращается:

с 1-го числа месяца, в котором наступили события, если событие наступило с 1-го по 15 число месяца; 

с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором наступило событие, если событие наступило с 16-го числа до конца месяца. 

Предоставление государственной услуги прекращается с месяца, с которого предоставление  государственной услуги было приостановлено в следующих случаях: 

- если в течение месяца после получения уведомления о приостановлении государственной услуги получатель субсидии не выполняет необходимые требования (в зависимости от оснований приостановления); 

- не оплачивает задолженность по текущим платежам за жилое помещение и коммунальные услуги и не заключает соглашение о погашении задолженности (при отсутствии уважительной причины ее образования); 

- не выполняет условия соглашения о погашении задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг (при отсутствии уважительной причины ее непогашения);

- не исполняет требования о предоставлении документов, подтверждающих события, влекущие за собой  утрату права на получение государственной услуги (изменение места постоянного жительства получателя государственной услуги и членов его семьи, основания проживания, гражданства, состава семьи) в течение одного месяца с даты уведомления получателя государственной услуги о приостановлении её оказания (при отсутствии уважительной причины неисполнения);

- не исполняет требования о предоставлении документов, подтверждающих события, влекущие за собой уменьшение размера государственной  услуги, в течение одного месяца с даты уведомления получателя субсидии о приостановлении предоставления государственной услуги (при отсутствии  уважительной причины неисполнения).         
2.8. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:
Жилищным кодексом Российской Федерации (источник публикации-"Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14,"Российская газета", N 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", N 7-8, 15.01.2005);

Гражданским кодексом Российской Федерации (источник публикации – "Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301,"Российская газета", N 238-239, 08.12.199);

 Семейным кодексом Российской Федерации (источник публикации –"Собрание законодательства РФ", 01.01.1996, N 1, ст. 16,"Российская газета", N 17, 27.01.1996);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 14 декабря 2005 № 761 "О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг" (источник публикации – "Собрание законодательства РФ", 19.12.2005, N 51, ст. 5547,"Российская газета", N 288, 22.12.2005);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  (источник публикации – «Российская газета» № 168 от 20.07.2010);

Федеральным законом от 05.04.2003 № 44-ФЗ "О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи"(источник публикации – "Собрание законодательства РФ", 07.04.2003, N 14, ст. 1257,"Парламентская газета",       N 65, 09.04.2003,"Российская газета", N 67, 09.04.2003);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.08.2003 № 512 "О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи"(источник публикации – "Собрание законодательства РФ", 25.08.2003, N 34, ст. 3374,"Российская газета", N 168, 26.08.2003);

Постановлением Правительства Ульяновской области от 16.10.2007      № 23/353 «Об организации на территории Ульяновской области предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» (источник публикации – "Ульяновская правда", N 88 (22.635), 19.10.2007);
Постановлением Правительства Ульяновской области от 06.03.2008      № 99-П "О региональных стандартах нормативной площади жилого помещения, используемых для расчёта субсидий и компенсаций на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» (источник публикации – "Ульяновская правда", N 25 (22.684), 19.03.2008);
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (источник публикации – «Российская газета» № 95 от 05.05.2006; Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 19, ст. 2060);  


Постановлением Правительства Ульяновской области от 01 июля 2010 года №  214-П «Об утверждении Положения о Министерстве труда и социального развития Ульяновской области» (источник публикации - «Ульяновская правда», № 51-52 (22.921-22.922) 07.07.2010);


Постановлением Правительства Ульяновской области  от 01 июля 2010 года  № 213-П «Об утверждении положений о территориальных органах Министерства труда и социального развития Ульяновской области» (источник публикации - «Ульяновская правда», № 51-52 (22.921-22.922) 07.07.2010).

2.9.   Для получения государственной услуги по предоставлению субсидий на оплату ЖКУ заявители представляют в территориальный орган Министерства следующие документы:

1) заявление о предоставлении субсидии на оплату ЖКУ (далее – заявление), с указанием способа перечисления (доставки) субсидий на оплату ЖКУ: на счёт в кредитной организации либо через организации Федеральной почтовой связи (в соответствии с Приложением № 2). 
  2) копии документов, подтверждающих правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем  по месту постоянного жительства, к членам его семьи (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена). При наличии разногласий между заявителем и проживающими совместно с ним по месту постоянного жительства лицами по вопросу принадлежности к одной семье уполномоченный орган учитывает в качестве членов семьи заявителя лиц, признанных таковыми в судебном порядке;
К документам, подтверждающим правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту постоянно жительства, к членам его семьи относятся:

- свидетельство о браке;

- свидетельство о расторжении брака;

- свидетельство о рождении ребёнка;

- паспорта заявителя и членов его семьи;

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

- судебный акт в отношении принадлежности гражданина к членам семьи заявителя;

- иные документы, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации подтверждают членство семьи заявителя.

При наличии разногласий между заявителем и проживающими совместно с ним по месту жительства лицами по вопросу принадлежности к одной семье предоставляется вступивший в силу судебный акт.
3) копии документов, подтверждающих правовые основания владения и пользования заявителем жилым помещением, в котором он зарегистрирован по месту постоянного жительства (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена).

К документам, подтверждающим правовые основания владения и пользования заявителем жилым помещением, в котором он зарегистрирован по месту постоянного жительства: 

а) для пользователя жилого помещения государственного и муниципального жилищного фонда:

         -  договор социального найма жилого помещения;

         -  договор найма жилого помещения;

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

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

          -  до заключения договоров, указанных в подпунктах "а" - "г" настоящего пункта, - справка, подтверждающая пользование заявителем жилым помещением, выданная органом государственной власти или органом местного самоуправления, уполномоченным осуществлять функции собственника государственного или муниципального имущества от имени Российской Федерации, субъекта Российской Федерации или от имени муниципального образования в рамках их компетенции, установленной актами, определяющими статус этих органов, а также уполномоченными ими лицами;

        - судебное решение, установившее жилищные права и обязанности на условиях, указанных в подпунктах "а" - "г" настоящего пункта.

б) для нанимателя жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде - договор найма жилого помещения.

в) для собственника жилого помещения (квартиры, жилого дома, части квартиры или жилого дома):

-  свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение (квартиру, жилой дом, часть квартиры или жилого дома), выданное в установленном порядке, а равно выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним или справка учреждения юстиции (статья 131 Гражданского кодекса, Федеральный закон от 21 июля 1997 г. N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним");

-  справка жилищного или жилищно-строительного кооператива о полной выплате заявителем, являющимся членом кооператива, паевого взноса за предоставленную этому лицу кооперативом квартиру (пункт 4 статья 218 Гражданского кодекса Российской Федерации), выданная уполномоченным органом управления кооператива в соответствии с установленной его уставом компетенцией;

 - документ, подтверждающий возникновение права собственности на жилое помещение до момента вступления в силу Федерального закона "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" (статья 6). В том числе заключенные в соответствии с законодательством Российской Федерации договор об отчуждении жилого помещения (например, купли-продажи, мены, дарения), акт (свидетельство, договор) о приватизации жилого помещения;

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

-  свидетельство о праве на наследство по закону или завещанию;

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

- документы, подтверждающие строительство жилого дома, а в исключительных случаях - заявление гражданина о владении объектом индивидуального жилищного строительства (жилым домом, частью жилого дома) и (или) жилым помещением в жилом доме блокированной застройки на праве собственности и справка  сельского поселения, подтверждающая наличие права собственности или факт владения как своим собственным недвижимым имуществом в течение пятнадцати лет, позволяющем приобретать право собственности на это имущество в силу приобретательной давности. К исключительным случаям относится проживание гражданина в населенном пункте, далеко отстоящем от месторасположения регистрационной палаты, с учетом состояния здоровья и/или преклонного возраста гражданина. При этом специалисты отдела  запрашивают у органа местного самоуправления  сельского поселения, выдавшего указанную справку, один из следующих документов:

- документы технической инвентаризации и технического учета жилого помещения, находящегося в собственности заявителя (например, технический паспорт);

- правоустанавливающие документы на соответствующее жилое помещение;

- документы, подтверждающие предоставление такого земельного участка заявителю из  муниципальной собственности или право заявителя на земельный участок, на котором расположен соответствующий объект недвижимости;

- документы, подтверждающие государственный кадастровый учет такого земельного участка (кадастровый план земельного участка).

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

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

4) документы, содержащие сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту его постоянного жительства. Если заявитель указал в заявлении о предоставлении субсидии в качестве членов своей семьи не всех граждан, зарегистрированных совместно с ним по месту его постоянного жительства, он обязан представить документы, подтверждающие правовые основания проживания в этом жилом помещении граждан, не указанных в заявлении.

К документам, содержащим сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту его постоянного жительства:

- паспорта всех членов семьи, достигших 14 летнего возраста;

- выписку из домовой (поквартирной) книги, содержащую сведения обо всех лицах, зарегистрированных по месту постоянного жительства совместно с заявителем;

- справку о составе семьи.  

 Если заявитель указал в заявлении о предоставлении субсидии в качестве членов своей семьи не всех граждан, зарегистрированных совместно с ним по месту его постоянного жительства, он обязан представить документы, подтверждающие правовые основания проживания в этом жилом помещении граждан, не указанных в заявлении.

5)  документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи, за последние 6 месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления о предоставлении субсидий.

К документам, подтверждающим доходы заявителя и всех членов семьи, учитываемых при решении вопроса о предоставлении субсидии, относятся:

- справки с основного места работы и со всех мест дополнительной работы о доходах;

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

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

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

- заявление, копия договора и др. документы, содержащие сведения о доходах, полученных от сдачи жилых помещений в поднаем;

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

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

- документы, предусмотренные налоговым законодательством Российской Федерации в зависимости от избранной индивидуальными предпринимателями системы налогообложения, которая удостоверяется документом налогового органа;

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

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

- иные документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи, выданные в порядке, установленном действующим законодательством.

При исчислении совокупного дохода семьи заявителя независимо от раздельного или совместного проживания учитываются доходы граждан, являющихся по отношению к получателю государственной услуги или членам его семьи:


а) супругом (супругой);


б) родителями или усыновителями несовершеннолетних детей;


в) несовершеннолетними детьми, в том числе усыновленными.


Документами, подтверждающими отсутствие у граждан доходов, являются:

Документ, подтверждающий отсутствие выплаты всех видов пособий по безработице и других выплат безработным – для граждан, имеющих статус безработных;

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

документ, подтверждающий принадлежность граждан к категории лиц с отсутствием или ограничением возможности трудоустройства, к которым относятся:

несовершеннолетние граждане дошкольного и школьного возраста, обучающиеся в общеобразовательных учреждениях начального и среднего образования;

лица, содержащиеся под стражей, на период предварительного следствия и судебного разбирательства;

лица, находящиеся на длительном стационарном лечении (на период такого лечения);

лица, находящиеся в розыске,  на период до признания его в установленном порядке безвестно отсутствующим или объявления умершим;

матери, осуществляющие уход за ребенком до достижения им трехлетнего возраста, не получающие ежемесячного пособия на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет и ежемесячной компенсационной выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста;

беременные женщины со сроком беременности не менее 28 недель;

другие документы, подтверждающие отсутствие доходов по объективным обстоятельствам согласно действующему законодательству. 

Не предъявляются документы, подтверждающие:

виды доходов, указанных в пунктах 2 и 3 перечня видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания государственной социальной помощи, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 20 августа 2003 г. № 512;

суммы ежемесячных денежных выплат, установленных в соответствии с Законом Российской Федерации «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС», Федеральными законами «О ветеранах», «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» и «О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационным воздействиям вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне» (до вступления в силу соответствующего федерального закона);

денежные эквиваленты предоставляемых гражданам мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг в виде скидок к оплате;

суммы ранее предоставленных субсидий и (или) компенсации на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, другие виды материальной поддержки в виде денежных выплат и (или) материальной помощи, оказываемой гражданам за счет средств бюджетов различных уровней бюджетной системы Российской федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации, кроме денежных выплат, предоставленных гражданам в качестве мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, и компенсаций на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, выплачиваемых отдельным категориям граждан.

Если граждане не имеют возможности подтвердить документально какие-либо виды доходов, за исключением доходов от трудовой и индивидуальной предпринимательской деятельности, они могут их самостоятельно декларировать в заявлении.

6) документы, содержащие сведения о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, начисленных за последний перед подачей заявления о предоставлении субсидии месяц, и о наличии (отсутствии) задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг. 
К документам, содержащим сведения о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, начисленных за последний перед подачей заявления о предоставлении субсидии месяц, и о наличии (отсутствии) задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг: 

- справки о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, выданные в зависимости от способа управления должностными лицами;

- платежные документы (счета-квитанции, расчетные книжки, счета, квитанции или другие документы).

Если заявитель указал в заявлении о предоставлении субсидии в качестве членов своей семьи не всех граждан, зарегистрированных совместно с ним по месту его постоянного жительства, он обязан представить документы, подтверждающие размер вносимой ими платы за содержание и ремонт жилого помещения и коммунальные услуги.
7) копии документов, подтверждающих право заявителя и (или) членов его семьи на льготы, меры социальной поддержки, компенсации по оплате жилого помещения и коммунальных услуг (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена).

К документам, подтверждающим права на льготы, меры социальной поддержки, компенсации по оплате жилья и коммунальных услуг заявителя и членов его семьи, относятся документы, подтверждающие указанные права граждан, установленные в соответствующих законодательных и нормативных правовых актах Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена).
8) копии документов, удостоверяющих принадлежность заявителя и членов его семьи к гражданству Российской Федерации и (или) государства, с которым Российской Федерацией заключен международный договор, в соответствии с которым предусмотрено предоставление субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена).
К документам, удостоверяющим принадлежность заявителя и членов его семьи к гражданству Российской Федерации и (или) государства, с которым Российской Федерацией заключен международный договор, в соответствии с которым предусмотрено предоставление субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, относятся:

- паспорт гражданина Российской Федерации;

- документ, заменяющий паспорт гражданина Российской Федерации;

- для детей в возрасте до 14 лет - вкладыш в свидетельство о рождении, подтверждающий наличие у ребенка гражданства Российской Федерации;

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

- паспорт гражданина иностранного государства, с которым Российской Федерацией заключен соответствующей международный договор;

- иные документы, удостоверяющие гражданство иностранного государства, с которым у Российской Федерации заключен соответствующей международный договор.

Заявление заполняется разборчиво от руки, на русском языке. 
Документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. 

При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. Ответы на содержащиеся в заявлении вопросы должны быть конкретными и исчерпывающими. Заявление заверяется личной подписью гражданина.


Заявление может быть заполнено от руки самим заявителем или специалистом территориального органа  Министерства с помощью компьютера или от руки. В последнем случае, заявитель вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит подпись. Заявление составляется в единственном экземпляре – оригинале, заявителю выдаётся расписка-уведомление о приёме документов.
В случае обращения за государственной услугой представителя гражданина, имеющего право на получение мер социальной поддержки на оплату ЖКУ,  дополнительно представляется документ, подтверждающий полномочия представителя. 

Оригиналы документов, удостоверяющих личность, право на получение мер государственной социальной поддержки, др. необходимых заявителю документов, возвращаются заявителю после сличения специалистом копий документов с оригиналами и проставления удостоверительных надписей и печатей на копиях документов.
2.10.  Запрещается требовать от заявителя:
предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными правовыми актами.

 2.11. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления государственной услуги могут служить:

отсутствие документа, удостоверяющего личность;

истечение срока действия документа, удостоверяющего личность; 

наличие противоречий данных в представленных документах данным документов, удостоверяющих личность;
обращение в состоянии опьянения, вызванного употреблением алкоголя, наркотических веществ или других одурманивающих веществ.

2.12. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги по предоставлению субсидий на оплату ЖКУ, является:

- отсутствие у заявителя гражданства Российской Федерации или соответствующего международного договора о правовом статусе иностранных граждан в Российской Федерации;
- расходы семьи на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, рассчитанные исходя из региональных стандартов нормативной площади жилого помещения, использованной для расчета субсидий и (или) компенсаций, и размера региональных стандартов стоимости жилищно-коммунальных услуг, не превышают величины, соответствующей максимально допустимой доли расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи;
- отсутствие на дату обращения регистрации по месту жительства (пребывания) на территории Ульяновской области;

- отсутствие соответствующего основания пользования жилым помещением (документа) у заявителя или граждан, зарегистрированных с ним по месту постоянного жительства в жилом помещении, и не указанных заявителем в качестве членов своей семьи;

- наличие задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг при отсутствии сведений о заключении договора (соглашения) о погашении задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;

- представление заявителем недостоверных сведений;

- представление заявителем неполного комплекта документов;

- представление  заявителем  документов,  имеющих  подчистки, приписки, зачёркнутые слова и иные неоговорённые исправления; документов с серьёзными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

- отсутствие документа, подтверждающего продолжение постоянного проживания бывших членов семьи в ранее занимаемых совместно с гражданами, являющимися нанимателями жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде, членами жилищного или жилищно-строительного кооператива, собственниками жилого помещения, проходящими военную службу по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, других войсках, воинских формированиях и органах, созданных в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо осужденными к лишению свободы, либо признанными безвестно отсутствующими, либо умершими, либо объявленными умершими, либо находящимися на принудительном лечении по решению суда;

2.13. Перечень оснований для приостановления предоставления государственной  услуги по предоставлению субсидии.

 Предоставление субсидии на оплату ЖКУ может быть приостановлено для выяснения причин возникновения (непогашения) задолженности по оплате жилого помещения и (или) коммунальных услуг, неисполнения получателем субсидии требований  предоставления документов, свидетельствующих о наступлении событий, которые влекут за собой уменьшение размера субсидии либо прекращение права на получение субсидии, при получении уполномоченным органом от органов (организаций) соответствующих сведений, подтвержденных документами, при условии:


неуплаты получателем государственной услуги текущих платежей за жилое помещение и  (или) коммунальные услуги в течение двух месяцев (в том числе одной услуги);


невыполнения получателем государственной услуги условий соглашения по погашению задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;


неисполнения получателем государственной услуги обязанности представления в течение одного месяца после наступления событий, которые влекут за собой уменьшение размера государственной услуги либо прекращение права на её получение (изменение места постоянного жительства получателя государственной услуги и членов его семьи, основания проживания, гражданства, состава семьи), документов, подтверждающих такие события.

2.14. Перечень оснований для возобновления предоставления государственной  услуги по предоставлению субсидии.
Решение о возобновлении предоставления государственной услуги принимается на основании  заявления получателя субсидии, и следующих документов:


документа, свидетельствующего о полном погашении получателем субсидии  задолженности, образовавшейся в течение всего срока предоставления государственной услуги; 

соглашения о погашении задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг в случае возникновения задолженности впервые в течение всего срока предоставления государственной услуги, заключенного на период, не превышающий срока предоставления государственной услуги;

документа, свидетельствующего о выполнении договора (соглашения), заключенного до начала текущего срока предоставления государственной услуги, или изменения условий договора;

документа, подтверждающего наличие уважительных причин (стационарное лечение, смерть близких родственников, невыплата заработной платы в срок и другие), по которым образовалась задолженность по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги либо не выполнялись условия соглашения о погашении задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;

документа, подтверждающего  наступление событий, которые влекут за собой уменьшение размера государственной услуги: изменение места постоянного жительства  членов  семьи получателя субсидии, основания проживания, гражданства членов семьи, состава семьи, если эти изменения не повлекли утрату права на государственную услугу (в том случае, если одновременно представлен документ, подтверждающий наличие уважительных причин (стационарное лечение, смерть близких родственников, невыплата заработной платы в срок и другие) нарушения сроков предоставления соответствующей информации в течение месяца со дня наступления события.
2.15. Перечень оснований для перерасчета размера субсидии.

Перерасчет размеров ранее назначенных субсидий на оплату ЖКУ производится без обращения граждан и без истребования каких-либо документов от граждан в следующих случаях: 

введения в действие новых региональных или местных стандартов нормативной площади жилых помещений, стоимости жилищно-коммунальных услуг, максимально допустимой доли расходов в совокупном доходе семьи; 

изменения размеров действующих в Ульяновской  области прожиточных минимумов для граждан различных социально-демографических групп;

изменения условий и порядка предоставления государственной услуги.

Индивидуальный перерасчет ранее назначенной субсидии на оплату ЖКУ для конкретного гражданина, получающего государственную услугу, производится в следующих случаях:

- представления получателем государственной услуги документов, подтверждающих наступление событий, которые  влекут за собой уменьшение размера субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг: изменение места постоянного жительства членов семьи получателя государственной услуги; состава его семьи; основания проживания, гражданства членов семьи получателя государственной услуги;

- выявления факта предоставления  государственной услуги в завышенном или заниженном размере вследствие ошибки, допущенной уполномоченным органам;

- добровольного представления получателем государственной услуги документов о доходах при их изменении. 

Недоплаченные средства выплачиваются получателю государственной услуги в месяце, следующем за месяцем, в котором  выявлена недоплата. 

Выявленные излишне выплаченные средства засчитываются в счёт будущей субсидии на оплату ЖКУ или возвращаются получателем добровольно в муниципальный или областной бюджет. При отказе от добровольного возврата  указанных средств они истребуются в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.16. Перечень оснований для снижения размера субсидии.
Размер субсидии на оплату ЖКУ не должен превышать фактических расходов семьи на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.  В случае если размер субсидии на оплату ЖКУ превысил фактические расходы семьи на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, уполномоченным органом осуществляется снижение размера субсидии на оплату ЖКУ до уровня фактических расходов.

Сравнение размера субсидии на оплату ЖКУ с фактическими расходами на оплату жилого помещения и коммунальных услуг может осуществляться следующими способами: в течение текущего месяца; в месяце, следующем за месяцем назначения; по окончании периода предоставления государственной  услуги.

2.17.  Государственная услуга предоставляется бесплатно.
2.18. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов, а также получение консультаций не должно превышать 30 минут. 
2.19. Требования к оборудованию мест предоставления государственной услуги.

Помещения для предоставления государственной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или в отдельно стоящих зданиях. Помещения должны быть при необходимости оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечены беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок,  размещение столов для инвалидов в стороне от входа с учётом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. На территории, прилегающей к месторасположению территориального органа Министерства, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

Вход и выход из помещения для предоставления государственной услуги оборудуются соответствующими указателями. 

Приём получателей государственной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления государственной услуги.

В местах предоставления государственной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников территориального органа Министерства.

Места ожидания предоставления государственной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями и скамьями (банкетками).

Места получения информации оборудуются информационными стендами, стульями и столами.

Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений «О предоставлении мер социальной поддержки на оплату ЖКУ», раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

В местах предоставления государственной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Места предоставления государственной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

        
Помещения территориального органа Министерства оборудуются средствами сигнализации (стационарными "тревожными кнопками"). 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Последовательность выполнения административных процедур.
Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов;
- подготовка и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги;

- организация предоставления денежных средств;

3.2. Приём и регистрация документов.
Приём и регистрация документов может производиться как в территориальном органе Министерства, так и в многофункциональном центре предоставления государственных услуг (далее – МФЦ).


Основанием для начала процедуры по приёму и регистрации документов является:

- личное обращение заявителя или его законного представителя в территориальный орган Министерства или МФЦ с документами согласно перечню;

- получение территориальным органом Министерства или МФЦ заявления с приложением заверенных в установленном законодательством порядке копий документов согласно перечню, направленных гражданином по почте.


Специалист территориального органа Министерства, или МФЦ, ответственный за приём документов, удостоверяет личность заявителя  и проверяет представленные документы на соответствие требованиям пунктов 2.9, 2.11, 2.12 Административного регламента.

Заявление может быть заполнено от руки самим заявителем или специалистом территориального органа Министерства, или МФЦ с помощью компьютера. В последнем случае заявитель вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит подпись.

Если представленные документы соответствуют требованиям, специалист территориального органа Министерства, или МФЦ:

регистрирует заявление с комплектом представленных документов в Журнале регистрации приёма граждан по вопросам предоставления государственной услуги  (далее – Журнал регистрации приёма), по форме, согласно приложению № 3. Заявлению присваивается номер, соответствующий номеру журнала по номенклатуре и порядку номеров регистрации в журнале (через дробь); 

изготавливает копии с оригиналов документов (в случае их отсутствия);  

заверяет копии документов (при наличии оригинала);

оформляет расписку-уведомление о приёме документов, являющуюся отрывным талоном бланка заявления, и отдает её заявителю. В расписке, в том числе, указываются:

дата представления документов;

регистрационный номер заявления;

фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а так же его подпись;

контактные телефоны, по которым заявитель может получить информацию по возникшим вопросам.

Если представленные документы не соответствуют требованиям пунктов 2.9, 2.11, 2.12 Административного регламента, заявителю предоставляют консультацию (устно или посредством почтовой связи) по перечню и качеству предоставляемых документов и выдают памятку с полным списком необходимых документов для предоставления государственной услуги.

Максимальный срок приёма и регистрации документов не может превышать 40 минут. 
По результатам административной процедуры по приёму документов на оказание государственной услуги, регистрации заявления в Журнале регистрации приёма документов, специалист территориального органа Министерства, ответственный за приём документов, формирует дело заявителя и передаёт его для установления права на государственную услугу специалисту территориального органа Министерства, ответственному за организацию предоставления субсидии на оплату ЖКУ.

В случае приёма документов специалистами МФЦ, документы передаются курьерской службе для передачи в территориальный орган Министерства.

Курьерская служба передаёт документы в территориальный орган Министерства. Максимальный срок передачи составляет 1 рабочий день.
Запись о приёме - передаче документов вносится в Журнал регистрации приёма - передачи документов для предоставления государственной услуги (Приложение № 4). 
3.3. Подготовка и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) субсидии на оплату ЖКУ.
Специалист территориального органа Министерства в течение 10 рабочих дней заносит необходимые данные, содержащиеся в представленных заявителем документах, в электронную базу данных, подготавливает проект решения о назначении субсидии на оплату ЖКУ (протокол назначения, получаемый в результате автоматизированной обработки данных в программном комплексе), брошюрует личное дело, визирует его и передает его с пакетом документов заявителя на проверку и визирование начальнику отдела, ответственному за организацию предоставления субсидий на оплату ЖКУ территориального органа Министерства (далее – начальник отдела).

Начальник отдела территориального органа Министерства проверяет документы, визирует проект решения и направляет их на подпись руководителю территориального органа Министерства.
Руководитель территориального органа Министерства подписывает решение.

Специалист территориального органа Министерства, ответственный за организацию предоставления субсидий на оплату ЖКУ, заверяет подписанное решение печатью и передаёт его специалисту, ответственному за осуществление выплаты.

В случае обнаружения одного из оснований отказа в  предоставлении государственной услуги непосредственно при обработке документов и принятии решения об отказе в предоставлении субсидий на оплату ЖКУ, специалист территориального органа Министерства, ответственный за организацию предоставления субсидий на оплату ЖКУ, готовит письменное извещение заявителю и передаёт его на визу начальнику отдела.

Начальник отдела территориального органа Министерства визирует письменное извещение и направляет его на подпись руководителю территориального органа Министерства.

Руководитель территориального органа Министерства подписывает извещение.

Специалист территориального органа Министерства, ответственный за организацию предоставления субсидий на оплату ЖКУ, направляет письменное извещение заявителю (Приложение № 5).

Максимальный срок процедуры принятия решения и составления извещения об отказе в предоставлении субсидий на оплату ЖКУ составляет 10 дней (при оформлении официальных запросов – 30 дней) со дня подачи  заявления с приложением всех необходимых документов.
3.4. Организация предоставления денежных средств.

Выплата субсидий производится через кустовые  Информационно – выплатные управления Министерства (ИВУ Министерства), или непосредственно специалистами территориальных органов Министерства при отсутствии технологической возможности производства выплаты через ИВУ Министерства.

В случае организации выплат через ИВУ Министерства, порядок действий должностных лиц, сроки исполнения процедур производятся в соответствии с «Порядком информационного взаимодействия между ИВУ Министерства и территориальными органами Министерства при организации выплат». 

При этом предельный срок выполнения работ по формированию выплатного документа в ИВУ Министерства не должен превышать 60 дней.
В случае организации выплат непосредственно специалистами территориальных органов Министерства:

Ответственность за проведение операций по выплате субсидий возлагается на специалиста, ответственного за организацию выплаты.

Специалист, осуществляющий работу по организации выплаты субсидий,  на основании решения в личном деле о назначении субсидий, формирует выплатной протокол. 

Производит распечатку протокола о формировании выплатного документа, ставит свою подпись.

Максимальный срок выполнения действий составляет 1 рабочий день.

Начальник отдела проверяет правильность формирования выплатного протокола, визирует его, проставляет печать.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 дня.

Специалист, осуществляющий работу по организации выплаты,  на основании решения в личном деле о назначении субсидий, формирует выплатной документ.
 Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

Специалист, осуществляющий работу по организации выплаты, возвращает личное дело в отдел назначения. 

Максимальный срок выполнения действий составляет 1 рабочий день

Ежемесячно,  до 5 числа месяца, следующего за месяцем, в котором произведены выплаты, специалист ответственный за составление отчетности, формирует отчет об объёме денежных средств, выплаченных заявителям в качестве субсидий, предоставляет его на согласование и подпись главному бухгалтеру и руководителю управления,  направляет в Министерство.   

Специалист ИВУ Министерства, территориального органа Министерства ответственный за организацию выплаты, формирует выплатные документы в соответствии со способом выплаты, выбранном заявителем.   

При выплате через отделения ФГУП «Почта России» специалистом, ответственным за организацию выплаты, формируются ежемесячные платёжные ведомости (далее – выплатные документы).

Выплатные документы подписываются руководителем и главным бухгалтером ИВУ Министерства, территориального органа Министерства и скрепляются гербовой печатью.

В течение выплатного периода работники почтового отделения проставляют отметки о неполучении субсидий и представляют   информацию о неоплате в ИВУ Министерства, территориальные органы Министерства. Специалист ИВУ Министерства, территориального органа Министерства, ответственный за организацию выплаты, вводит полученные о неоплате данные в электронную базу данных получателей субсидий.
При выплате через отделения банка специалистом, ответственным за организацию выплаты,  формируются электронные списки получателей субсидий для перечисления на счета по вкладам и банковские карты.

Электронные списки, заверенные электронной цифровой подписью ИВУ Министерства, территориального органа Министерства,  передаются банку без их последующего предоставления на бумажном носителе. При передаче банку электронных списков оформляется Акт приема-передачи.

В случае возврата субсидий на счет ИВУ Министерства, территориального органа Министерства, специалист, осуществляющий работу по организации выплаты, вносит информацию о возврате суммы в электронную базу данных получателей, в лист движения личного дела (только специалист территориального органа Министерства). Эта отметка содержит сведения о выплатной организации, осуществившей возврат средств, о сумме, номере и дате возврата в соответствии с банковским документом.

После уточнения причин неполучения данных денежных средств, специалистом, ответственным за организацию выплаты, повторно формируются выплатные документы.

После осуществления выплаты субсидий в личное дело получателя специалистом, осуществляющим работу по организации выплаты, вносится соответствующая запись о дате выплаты. 
Запись о закрытии личного дела получателя заверяется подписью руководителя территориального органа Министерства (заместителя руководителя территориального органа Министерства, на  которого возложена данная функция) и гербовой печатью территориального органа Министерства. Срок хранения закрытых личных дел получателей субсидий 5 лет. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
Контроль над полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Министерства, территориального органа Министерства.

Контроль над полнотой и качеством оказания государственной услуги осуществляются на основании локальных правовых актов (приказов) Министерства.

Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению государственной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами Министерства, территориального органа Министерства, ответственными за организацию работы по предоставлению государственной услуги.

Текущий контроль должностным лицом Министерства, территориального органа Министерства, ответственным за организацию работы по предоставлению государственной услуги, осуществляется путём проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами территориального органа Министерства положений Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и Ульяновской области, регулирующих предоставление государственной услуги.

Периодичность проверок устанавливается не реже чем 1 раз в 3 месяца.

По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ульяновской области.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также действий (бездействия) государственных служащих
Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц территориального органа Министерства в досудебном и судебном порядке. 

Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц Министерства и территориального органа Министерства.

Заявители имеют право обратиться лично (устно) или направить письменное заявление или обращение (далее - письменное обращение).

Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Должностные лица Министерства, территориального органа Министерства проводят личный приём заявителей.

Личный приём должностными лицами территориального органа Министерства проводится в соответствии с графиками, утверждёнными руководителями территориального органа Министерства.

При письменном обращении заявителей в процессе обжалования срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения, если обращение требует дополнительного изучения и проверки, то срок рассмотрения продлевается не более чем на 30 дней, с письменным уведомлением об этом лица, направившего обращение.

 Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои: фамилию, имя, отчество (при наличии последнего), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Должностное лицо Министерства, территориального органа Министерства на которое возложена обязанность рассмотрения заявлений и обращений граждан о действии или бездействии должностных лиц Министерства, территориального органа Министерства рассматривает обращения и принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.


Если в письменном обращении не указаны: фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес (анонимное обращение), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.


Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


 Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Министерства или территориального органа Министерства, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Министерство или в один и тот же территориальный орган Министерства, или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.


Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

На действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом территориального органа Министерства жалоба может быть подана в Министерство. 

На действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностным лицом Министерства жалоба может быть подана в судебные органы. 

Приложение 1

к Административному регламенту Министерства 

труда и социального развития Ульяновской области 

по предоставлению государственной услуги 
по предоставлению субсидий на  оплату 
жилого помещения и коммунальных услуг
Сведения 

о Министерстве труда и социального развития Ульяновской области 

и его территориальных органах 

(Управлениях Министерства труда и социального развития Ульяновской области)

	№ п/п
	Наименование органа
	Адрес
	Телефон 
	Адрес электронной почты, 

официального сайта

	1. 
	Министерство труда и социального развития Ульяновской области
	432071, г. Ульяновск, ул. Федерации, 60
	(8422) 44-96-84
	sobes73.ru

DSZN@ulgov.ru

	2. 
	Управление Министерства труда и социального развития по Базарносызганскому району
	433700, р.п. Базарный Сызган, 
ул. Советская, д.68
	(84240) 2-16-17
	BAZKSZN@YANDEX.RU

	3. 
	Управление Министерства труда и социального развития по г.Барышу и Барышскому району
	433750, г. Барыш, 
ул. Красноармейская, д.1а

	(84253) 2-28-29
	semiay7@rambler.ru
kcznbar@mv.ru


	4. 
	Управление Министерства труда и социального развития по  Вешкаймскому району
	433100, р.п. Вешкайма, 
ул. Комсомольская, д.26
	(84423) 2-26-28
	veshk_udszn@rambler.ru

	5. 
	Управление Министерства труда и социального развития по  г.Димитровграду и Мелекесскому району
	433508, 
г. Димитровград, 
ул. Мелекесская, д.34а
	(84235) 2-42-02
	socdd@dgrad.ru

	6. 
	Управление Министерства труда и социального развития по Инзенскому району
	433000, г. Инза, ул. Красных Бойцов, д.46
	(84241) 2-40-65
	06sobes73@list.ru

	7. 
	Управление Министерства труда и социального развития по Карсунскому району
	433210, р.п. Карсун, ул. Тельмана, д.10
	(84246) 2-48-01
	ksznkar@mail.ru 



	8. 
	Управление Министерства труда и социального развития по Кузоватовскому району
	433760, р.п. Кузоватово, ул. Октябрьская, д.10
	(84237) 2-37-90
	Yogu_szn@mail.ru

	9. 
	Управление Министерства труда и социального развития по Майнскому району
	433130, р.п. Майна, ул. Полбина, д.1а
	(84244) 2-14-78
	mainaudszn@mail.ru

	10. 
	Управление Министерства труда и социального развития по Николаевскому району
	433810, р.п. Николаевка, 
пл. Ленина, д.1
	(84247) 2-17-90
	udsznnik@mv.ru
udsznnik@rambler.ru

	11. 
	Управление Министерства труда и социального развития по Новомалыклинскому району
	433560, с. Новая Малыкла, ул. Кооперативная, д.32
	(84232) 2-21-05
	12sobes73@list.ru

	12. 
	Управление Министерства труда и социального развития по Новоспасскому району
	433870, р.п. Новоспасское, ул. Советская, д. 117
	(84238) 2-19-02
	udsznnov@rambler.ru
www.socnov.ucoz.ru

	13. 
	Управление Министерства труда и социального развития по Павловскому району
	433970, 
р.п. Павловка, 
ул. 50 лет ВЛКСМ,
д. 6
	(84248) 2-13-04
	ksznpvl@mail.ru


	14. 
	Управление Министерства труда и социального развития по Радищевскому району
	433910, р.п. Радищево, ул. Кооперативная, д.5 
	(84239) 2-18-50
	radkszn@mv.ru

	15. 
	Управление Министерства труда и социального развития по Сенгилеевскому району
	433380, г. Сенгилей, ул. Октябрьская, д. 34
	(84233) 2-21-79
	dsznseng@ramler.ru

	16. 
	Управление Министерства труда и социального развития по Старокулаткинскому району
	433940, р.п. Старая Кулатка, ул. Пионерская, д. 12
	(8249) 2-11-51
	kulsobes@mv.ru

	17. 
	Управление Министерства труда и социального развития по Старомайнскому району
	433460, р.п. Старая Майна, пл. Ленина, д.1
	(84230) 2-34-91
	stmaina_udszn@mv.ru
stmaina_kszn@aisgorod.ru

	18. 
	Управление Министерства труда и социального развития по Сурскому району
	433240, р.п. Сурское, ул. Советская, д.66
	(84242) 2-23-66
	sur_udszn@mail.ru
sobes073sur.ucoz.ru/

	19. 
	Управление Министерства труда и социального развития по Тереньгульскому району
	433360, р.п. Тереньга, ул. Ульяновская, д.26
	(84234) 2-26-71
	tersoc@mail.ru


	20. 
	Управление Министерства труда и социального развития по Ульяновскому району
	433310, р.п. Ишеевка, ул. Новокомбинатовская, д. 9
	(84254) 2-11-59
	ulkszn@mail.ru

	21. 
	Управление Министерства труда и социального развития по Цильнинскому району
	433610, р.п. Б.Нагаткино, 
ул. Советская, д.18
	(84245) 2-13-26
	22sobes73.ucoz.ru

	22. 
	Управление Министерства труда и социального развития по Чердаклинскому району
	433400, р.п. Чердаклы, 
ул. Первомайская, д.29
	(84231) 2-11-45
	udszn@yandex.ru

	23. 
	Управление Министерства труда и социального развития по 

г. Новоульяновску
	433310, г. Новоульяновск, 
ул. Ульяновская, д.29
	(84255) 7-24-22
	nvuludszn@mail.ru

	24. 
	Управление Министерства труда и социального развития по 

г. Ульяновску
	432063, г. Ульяновск, ул. Энгельса, д. 22/14
	(8422) 41-30-66
	GORUDSZN@BK.RU

	25. 
	Управление Министерства труда и социального развития по 

г. Ульяновску (Ленинский район)
	432001, г.Ульяновск, ул. Карла Маркса, д.19
	(8422) 42-07-60
	Kszn_len@mail.ru

	26. 
	Управление Министерства труда и социального развития по

 г. Ульяновску (Железнодорожный район)
	432012, г.Ульяновск, ул. Локомотивная, д.89
	(8422) 35-92-56
	Kszn_zhd@mail.ru

	27. 
	Управление Министерства труда и социального развития по 

г. Ульяновску (Засвияжский район)
	432028, г.Ульяновск, пр-т 50 лет ВЛКСМ, д.22а
	(8422) 45-38-21
	kszn_zasv_tu@mail.ru

	28. 
	Управление Министерства труда и социального развития по 

г. Ульяновску (Заволжский район)
	432067, г.Ульяновск, пр-т Ленинского Комсомола, д.39
	(8422) 21-38-51
	Lenkom_zav@mail.ru


Приложение 2
к Административному регламенту Министерства 

труда и социального развития Ульяновской области 

по предоставлению государственной услуги 
по предоставлению субсидий на  оплату 
жилого помещения и коммунальных услуг

Управление Министерства труда и социального развития Ульяновской области  по____________________району (городу)
№ заявления (субсидия)__________________          Район ___________________________________________________________________

№ заявления (компенсация)_______________          от ______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)                                         Адрес:__________________________________________________________________
                                                       (почтовый индекс, улица)                                                                                                                                                                     ________________________________________________________________________
                                                                                                                            (№ дома, № квартиры)
                                                                   Телефон _____________________Код подъезда _______________________________

                                                                   Этажность дома ______________Квартира на _________________этаже,

                                                                   Кол-во комнат ________________Общая площадь_____________________________




                    ЗАЯВЛЕНИЕ 
         Прошу предоставить субсидию/компенсацию на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.  Выплату прошу производить:  на р/счёт  №_________________________, открытый в ____________________________________________, либо через
                                                                                                                            (наименование банковского учреждения) 

отделение почтовой связи  № _________________________________________________________________________________________                                                                            
Оплата за ЖКУ за последний месяц_______________________________________       Отопление круглогодичное/ посезонное
                                                                                                                                                                                (нужное подчеркнуть)

Сведения о составе семьи  (указываются данные о всех членах семьи, зарегистрированных по данному адресу)
	№ п/п
	Ф.И.О. (полностью)
	Число, месяц, год рождения
	№ и серия паспорта и других документов
	Степень родства
	Наличие мер социальной поддержки (указать  льготный статус)
	Доходы

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Обязуюсь  использовать субсидии/компенсации только для оплаты жилого помещения и коммунальных услуг (в том числе на приобретение твёрдого топлива при наличии печного отопления и сжиженного газа) и в случае изменений обстоятельств в семье, при которых производится перерасчёт сумм субсидий/компенсаций (изменение места постоянного жительства, основания проживания, гражданства, состава семьи, материального положения, если эти изменения влекут за собой утрату права на получение субсидии/компенсации), предоставить в территориальный орган  Министерства труда и социального развития Ульяновской области подтверждающие документы в течении одного месяца после наступления этих событий.
С  установленными  Правилами  предоставления,  приостановления  и  прекращения  выплаты  субсидии/компенсации ознакомлен(а) и обязуюсь их выполнять _______________________________________________________

Даю согласие Министерству труда и социального развития Ульяновской области и его
территориальным управлениям (далее - оператор) на обработку и использование моих персональных
данных, содержащихся в настоящем заявлении, а также иных данных, которые в соответствии с
действующими нормативными актами подлежат включению в федеральный и региональный (областной)
регистры (реестры) лиц, имеющих право на меры социальной поддержки. В целях реализации моих прав на
получение мер социальной поддержки, оператор вправе осуществлять сбор, передачу, систематизацию,
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование моих персональных данных в
течение срока, необходимого для ведения федерального и регионального (областного) регистров (реестров)
лиц, имеющих право на меры социальной поддержки. Проинформирован, что отзыв настоящего согласия в
случаях, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных», осуществляется на основании
заявления, поданного оператору.  Согласен, не согласен
________________
                  (нужное подчеркнуть и поставить подпись заявителя)

	Подпись заявителя:
	 
	Дата
	 
	

	
	
	
	

	Заявление принял
	
	

	
	Подпись специалиста
	Ф.И.О. специалиста


__  __  __  __  __  __  __  __  __  __  __  __  __  __  __  __  __  __  __  __  __  __  __  __  __  __  __  __  __  __  __  __  __

(линия отреза)

Расписка-уведомление

	Заявление от Заявителя
	
	принял

	
	
	

	№                  -            -
	
	

	Регистрационный номер заявления
	Дата приема заявления
	Подпись специалиста


                                                                           Приложение 3
к Административному регламенту Министерства 

труда и социального развития Ульяновской области 

по предоставлению государственной услуги 
по предоставлению субсидий на  оплату 
жилого помещения и коммунальных услуг

Журнал 

регистрации приёма документов для предоставления государственной услуги 
по предоставлению государственной услуги по предоставлению субсидий 

на  оплату жилого помещения и коммунальных услуг
	№ п/п 
	Дата приёма документов
	Ф.И.О.

(пол-ностью)
	Адрес места жительства (регистра-ции)
	Документ, удостоверяющий право на меры социальной поддержки
	Подпись специалиста, принявшего документы
	Дата обработки документов (назначение)
	№ личного дела
	Подпись специалиста, осуществившего обработку документов – Причина отказа 

	1. 
	2. 
	3. 
	4. 
	5. 
	6. 
	7. 
	8. 
	9. 

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	т.д.
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                Приложение 4
к Административному регламенту Министерства 

труда и социального развития Ульяновской области 

по предоставлению государственной услуги 
по предоставлению субсидий на  оплату 
жилого помещения и коммунальных услуг

Журнал 

приёма - передачи документов для предоставления государственной услуги по предоставлению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг
	№ п/п 
	Дата передачи документов
	Ф.И.О.

заявителя
	Адрес места жительства (регистра-ции)
	Кол-во передаваемых документов
	Ф.И.О.,

подпись специалиста, передавшего документы
	Дата приёма документов 
	Ф.И.О., подпись специалиста, принявшего документы

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	
	
	
	
	
	
	

	  2
	
	
	
	
	
	
	

	  3
	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	

	
	т.д.
	
	
	
	
	
	


Приложение 5
к Административному регламенту Министерства 

труда и социального развития Ульяновской области 

по предоставлению государственной услуги 
по предоставлению субсидий на  оплату 
жилого помещения и коммунальных услуг

Решение об отказе

в предоставлении государственной услуги по предоставлению субсидий 

на  оплату жилого помещения и коммунальных услуг
Гражданину ___________________________________________________________

                                                                          (Ф.И.О.)

регистрационные № заявления _________________ от __________________

отказано в предоставлении государственной услуги по предоставлению субсидий 

на  оплату жилого помещения и коммунальных услуг
_______________________________________________________________________

                    (причина отказа в предоставлении государственной услуги)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Перечень возвращаемых документов:

1._____________________________________________________________________

2._____________________________________________________________________

3._____________________________________________________________________

4._____________________________________________________________________

5._____________________________________________________________________

Руководитель Управления Министерства _______________________________________

                                                                                                  (Ф.И.О.)

контактный телефон______________

                                                            ________________________________

                                                                   ( подпись)                                   (дата)

Приложение 6

к Административному регламенту Министерства 

труда и социального развития Ульяновской области 

по предоставлению государственной услуги 
по предоставлению субсидий на  оплату 
жилого помещения и коммунальных услуг

Блок-схема

предоставления Министерством труда и социального развития Ульяновской области государственной услуги по предоставлению субсидий на  оплату

жилого помещения и коммунальных услуг





Подача заявления о предоставлении государственной услуги








Приём и проверка документов





Выплата денежных средств через почтовое отделение


 либо кредитное учреждение





Оформление документов на назначение и выплату денежных средств








Решение о предоставлении государственной услуги 





Решение об отказе в предоставлении государственной услуги





Проверка права 


на получение субсидий на оплату ЖКУ














