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Îôèöèàëüíî
âëàñòè, îðãàíàìè ìåñòíîãî ñàìîóïðàâëåíèÿ è îðãàíèçàöèÿìè ïðè ïðåäîñòà-

âëåíèè ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè).

2. Òðåáîâàíèÿ ê ïîðÿäêó ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.
2.1. Ïðåäîñòàâëåíèå ìåñòíîé ñóáñèäèè äëÿ çàÿâèòåëÿ ïðîèçâîäèòñÿ ïî

àäðåñó Êîìèòåòà ïî ñîöèàëüíûì âîïðîñàì àäìèíèñòðàöèè ÌÎ «Âñåâîëîæ-

ñêèé ìóíèöèïàëüíûé ðàéîí» Ëåíèíãðàäñêîé îáëàñòè:

188640, Ëåíèíãðàäñêàÿ îáëàñòü, ã. Âñåâîëîæñê, Âñåâîëîæñêèé ïðîñ-

ïåêò, ä. 1; 

ï. Êóçüìîëîâñêèé, óëèöà Æåëåçíîäîðîæíàÿ, ä. 26;

ã. Ñåðòîëîâî, Âûáîðãñêîå øîññå, ä. 3.

Ïðèåìíûå äíè: ñ ïîíåäåëüíèêà ïî ïÿòíèöó, ñ 9-00 äî 16-00, ïåðåðûâ íà

îáåä – ñ 13-00 äî 14-00.

Òåëåôîíû äëÿ ñïðàâîê: 

ã. Âñåâîëîæñê, 8 (813-70) 25-099; 8 (813-70) 23-521;

ï. Êóçüìîëîâñêèé, 8 (813-70) 91-586;

ã. Ñåðòîëîâî, 593-10-00, 593-00-02.

Ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà: VSEVUSZNLO@MAIL.RU

Èíôîðìèðîâàíèå ãðàæäàí î ïîðÿäêå ïðåäîñòàâëåíèÿ Ñîöèàëüíîé

ïîìîùè îñóùåñòâëÿåòñÿ Êîìèòåòîì ñëåäóþùèì îáðàçîì: 

– ïóáëè÷íîå èíôîðìèðîâàíèå ïðîâîäèòñÿ ïîñðåäñòâîì ïðèâëå÷åíèÿ

ñðåäñòâ ìàññîâîé èíôîðìàöèè (÷åðåç ãàçåòû, ðàäèî, òåëåâèäåíèå Âñåâî-

ëîæñêîãî ðàéîíà), à òàêæå ïóòåì ðàçìåùåíèÿ èíôîðìàöèè íà ñàéòå àäìèíè-

ñòðàöèè ìóíèöèïàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ «Âñåâîëîæñêèé ìóíèöèïàëüíûé

ðàéîí» Ëåíèíãðàäñêîé îáëàñòè: www.vsevreg.ru è íà èíôîðìàöèîííûõ ñòåí-

äàõ â Êîìèòåòå;

– èíäèâèäóàëüíîå èíôîðìèðîâàíèå ïðîâîäèòñÿ â ôîðìå óñòíîãî îòâå-

òà (êîíñóëüòèðîâàíèå ãðàæäàí íà ëè÷íîì ïðèåìå èëè ïî òåëåôîíó) è ïèñü-

ìåííîãî îòâåòà çàÿâèòåëþ ïî ïî÷òå.

Èíôîðìàöèîííûå ìàòåðèàëû äîëæíû ñîäåðæàòü ñâåäåíèÿ î ìåñòå

íàõîæäåíèÿ Êîìèòåòà, íîìåðà òåëåôîíîâ äëÿ ñïðàâîê, àäðåñà ýëåêòðîííîé

ïî÷òû Êîìèòåòà, îïèñàíèå ïðîöåäóðû ïðåäîñòàâëåíèÿ ìåñòíûõ ñóáñèäèé,

ïåðå÷åíü ïðè÷èí äëÿ îòêàçà â ïðåäîñòàâëåíèè Ñîöèàëüíîé ïîìîùè, ïîðÿ-

äîê îáæàëîâàíèÿ äåéñòâèé (áåçäåéñòâèÿ) äîëæíîñòíûõ ëèö è ðåøåíèé ïî

ïðåäîñòàâëåíèþ ìåñòíûõ ñóáñèäèé.

2.2. Ïðåäîñòàâëåíèå ìåñòíûõ ñóáñèäèé îñóùåñòâëÿåòñÿ â òå÷åíèå 45

äíåé ñî äíÿ ïîäà÷è çàÿâëåíèÿ ïðè íàëè÷èè ôèíàíñèðîâàíèÿ.

Ïðåäîñòàâëåíèå ìåñòíîé ñóáñèäèè ïðèîñòàíàâëèâàåòñÿ (ïðåêðàùàåò-

ñÿ) â àâòîìàòè÷åñêîì ðåæèìå îäíîâðåìåííî ñ ïðèîñòàíîâëåíèåì âûïëàòû

ðåãèîíàëüíîé ñóáñèäèè.

Ðåçóëüòàòîì ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè ÿâëÿåòñÿ âûïëàòà

ìåñòíûõ ñóáñèäèé íà îïëàòó æèëîãî ïîìåùåíèÿ è êîììóíàëüíûõ óñëóã.

Ìàêñèìàëüíîå âðåìÿ îæèäàíèÿ â î÷åðåäè ïðè ïîäà÷å äîêóìåíòîâ íå

äîëæíî ïðåâûøàòü 60 – 90 ìèíóò. 

2.3. Îòêàç â ïðèåìå çàÿâëåíèÿ ìîæåò áûòü íà îñíîâàíèè ïðåäîñòàâëå-

íèÿ íåïîëíîãî êîìïëåêòà äîêóìåíòîâ â ñîîòâåòñòâèè ñ ï. 2.5 íàñòîÿùåãî

àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà, èëè äîêóìåíòîâ îôîðìëåííûõ íåíàäëåæà-

ùèì îáðàçîì, îòñóòñòâèÿ ó çàÿâèòåëÿ ïðàâà íà ïîëó÷åíèå ìåñòíîé ñóáñèäèè

â ñîîòâåòñòâèè ñ äåéñòâóþùèì çàêîíîäàòåëüñòâîì, íàëè÷èÿ ó çàÿâèòåëÿ íà

ìîìåíò îáðàùåíèÿ çà ïîëó÷åíèåì ìåñòíîé ñóáñèäèè çàäîëæåííîñòè ïî

îïëàòå æèëîãî ïîìåùåíèÿ è êîììóíàëüíûõ óñëóã è (èëè) îòñóòñòâèÿ ñîãëà-

øåíèÿ î ïîãàøåíèè çàäîëæåííîñòè. 

2.4. Òðåáîâàíèÿ ê ìåñòàì ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè.

Çäàíèå Êîìèòåòà äîëæíî áûòü îáîðóäîâàíî èíôîðìàöèîííîé òàáëè÷-

êîé (âûâåñêîé), ïðåäíàçíà÷åííîé äëÿ äîâåäåíèÿ äî ñâåäåíèÿ çàèíòåðåñî-

âàííûõ ëèö ñëåäóþùåé èíôîðìàöèè:

– íàèìåíîâàíèÿ îðãàíà, ïðåäîñòàâëÿþùåãî ìóíèöèïàëüíóþ óñëóãó;

– ìåñòî íàõîæäåíèÿ è þðèäè÷åñêèé àäðåñ;

– ðåæèìà ðàáîòû.

Âõîä â çäàíèå äîëæåí áûòü îáîðóäîâàí óäîáíîé ëåñòíèöåé ñ ïîðó÷íÿ-

ìè, à òàêæå ïàíäóñîì äëÿ áåñïðåïÿòñòâåííîãî ïåðåäâèæåíèÿ èíâàëèäíûõ

êîëÿñîê.

Èíôîðìàöèîííûå òàáëè÷êè äîëæíû ðàçìåùàòüñÿ ðÿäîì ñ âõîäîì ëèáî

íà äâåðè âõîäà òàê, ÷òîáû èõ õîðîøî âèäåëè ïîñåòèòåëè.

Ïðèåì çàÿâèòåëåé âåäåòñÿ â ïîðÿäêå æèâîé î÷åðåäè â äíè è ÷àñû, îïðå-

äåëåííûå ñëóæåáíûì ðàñïîðÿäêîì, óòâåðæäåííûì ðóêîâîäèòåëåì Êîìèòå-

òà. Ñïåöèàëèñòû Êîìèòåòà îáåñïå÷èâàþòñÿ ëè÷íûìè íàãðóäíûìè êàðòî÷êà-

ìè ñ óêàçàíèåì ôàìèëèè, èìåíè, îò÷åñòâà è äîëæíîñòè. Ðàáî÷åå ìåñòî ñïå-

öèàëèñòà óïîëíîìî÷åííîãî îðãàíà îñíàùàåòñÿ íàñòåííîé âûâåñêîé èëè

íàñòîëüíîé òàáëè÷êîé ñ óêàçàíèåì ôàìèëèè, èìåíè, îò÷åñòâà è äîëæíîñòè.

Ïîìåùåíèÿ îæèäàíèÿ ãðàæäàí îáîðóäóþòñÿ ìåñòàìè äëÿ ñèäåíèÿ, ñòî-

ëàìè äëÿ îôîðìëåíèÿ íåîáõîäèìûõ äîêóìåíòîâ.

Ðàçäàòî÷íûå èíôîðìàöèîííûå ìàòåðèàëû (íàïðèìåð: áðîøþðû,

áóêëåòû è ò.ï.) äîëæíû íàõîäèòüñÿ â ïîìåùåíèÿõ, ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ

ïðèåìà çàÿâèòåëåé, èíûõ ìåñòàõ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè. 

Íà èíôîðìàöèîííûõ ñòåíäàõ Êîìèòåòà äîëæíà ñîäåðæàòüñÿ ñëåäóþùàÿ

èíôîðìàöèÿ:

– ìåñòîðàñïîëîæåíèå, ãðàôèê (ðåæèì) ðàáîòû, íîìåðà òåëåôîíîâ;

– ðååñòð ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã; 

– ïðîöåäóðà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã â òåêñòîâîì âèäå è â

âèäå áëîê-ñõåì;

– ïîðÿäîê îáæàëîâàíèÿ ðåøåíèÿ, äåéñòâèÿ èëè áåçäåéñòâèÿ äîëæíîñò-

íûõ ëèö;

– ïåðå÷åíü ïîëó÷àòåëåé ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã ïî êàæäîìó âèäó;

– ïåðå÷åíü äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ äëÿ ïîëó÷åíèÿ êàæäîãî âèäà

ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã;

– ñõåìà ðàçìåùåíèÿ ñïåöèàëèñòîâ, ó÷àñòâóþùèõ â ïðåäîñòàâëåíèè

ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã;

– îñíîâàíèÿ îòêàçà â ïðåäîñòàâëåíèè ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã;

– îñíîâàíèÿ äëÿ ïðåêðàùåíèÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ ìóíèöèïàëüíûõ óñëóã;

– îáðàçöû îôîðìëåíèÿ äîêóìåíòîâ, íåîáõîäèìûõ äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ

ìóíèöèïàëüíîé óñëóãè è òðåáîâàíèÿ ê íèì.

2.5. Ãðàæäàíå, îáðàùàþùèåñÿ çà íàçíà÷åíèåì ìåñòíûõ ñóáñèäèé

(äàëåå çàÿâèòåëè), äîëæíû ïðåäñòàâèòü çàÿâëåíèå è äîêóìåíòû äëÿ ïðåäî-

ñòàâëåíèÿ ðåãèîíàëüíûõ ñóáñèäèé: 

– çàÿâëåíèå î ïðåäîñòàâëåíèè ñóáñèäèé (Ïðèëîæåíèå ¹1 ê íàñòîÿùå-

ìó àäìèíèñòðàòèâíîìó ðåãëàìåíòó);

– äîêóìåíòû è èõ êîïèè, ïîäòâåðæäàþùèå ïðàâîâûå îñíîâàíèÿ îòíåñå-

íèÿ ëèö ïðîæèâàþùèõ ñîâìåñòíî ñ çàÿâèòåëåì ïî ìåñòó ïîñòîÿííîãî

æèòåëüñòâà, ê ÷ëåíàì åãî ñåìüè;

– äîêóìåíòû è èõ êîïèè, ïîäòâåðæäàþùèå ïðàâîâûå îñíîâàíèÿ âëàäå-

íèÿ è ïîëüçîâàíèÿ çàÿâèòåëåì æèëûì ïîìåùåíèåì, â êîòîðîì îí ïðîæèâà-

åò ïî ìåñòó ïîñòîÿííîãî æèòåëüñòâà;

– äîêóìåíòû, ñîäåðæàùèå ñâåäåíèÿ î ëèöàõ, ïðîæèâàþùèõ ñîâìåñòíî ñ

çàÿâèòåëåì ïî ìåñòó åãî ïîñòîÿííîãî æèòåëüñòâà;

– äîêóìåíòû, ïîäòâåðæäàþùèå äîõîäû çàÿâèòåëÿ è ÷ëåíîâ åãî ñåìüè çà

øåñòü ìåñÿöåâ, ïðåäøåñòâóþùèõ ìåñÿöó îáðàùåíèÿ, äîêóìåíòû, ïîäòâåð-

æäàþùèå îòñóòñòâèå äîõîäà ó ãðàæäàí â ñîîòâåòñòâèè ñ ï. 50 Ìåòîäè÷åñêèõ

ðåêîìåíäàöèé;

– äîêóìåíòû, ñîäåðæàùèå ñâåäåíèÿ î ïëàòåæàõ çà æèëîå ïîìåùåíèÿ è

êîììóíàëüíûå óñëóãè, íà÷èñëåííûõ çà ïîñëåäíèé çà ïîñëåäíèé ïåðåä ïîäà-

÷åé çàÿâëåíèÿ ìåñÿö, è î íàëè÷èè (îòñóòñòâèè) çàäîëæåííîñòè ïî îïëàòå

æèëîãî ïîìåùåíèÿ è êîììóíàëüíûõ óñëóã; äîêóìåíòû, ïîäòâåðæäàþùèå

ïðàâî çàÿâèòåëÿ è (èëè) ÷ëåíîâ åãî ñåìüè íà ëüãîòû, ìåðû ñîöèàëüíîé ïîä-

äåðæêè, êîìïåíñàöèè ïî îïëàòå æèëîãî ïîìåùåíèÿ è êîììóíàëüíûõ óñëóã, è

èõ êîïèè;

– äîêóìåíòû, óäîñòîâåðÿþùèå ïðèíàäëåæíîñòü çàÿâèòåëÿ è ÷ëåíîâ åãî

ñåìüè ê ãðàæäàíñòâó Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè è (èëè) ãîñóäàðñòâà, ñ êîòîðûì

Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèåé çàêëþ÷åí ìåæäóíàðîäíûé äîãîâîð, â ñîîòâåòñòâèè

ñ êîòîðûì ïðåäóñìîòðåíî ïðåäîñòàâëåíèå ñóáñèäèé, è èõ êîïèè;

– ñáåðåãàòåëüíóþ êíèæêó è åå êîïèþ.

Çàÿâëåíèå î ïðåäîñòàâëåíèè ìåñòíîé ñóáñèäèè çàïîëíÿåòñÿ çàÿâèòå-

ëåì îäíîâðåìåííî ñ çàïîëíåíèåì çàÿâëåíèÿ íà ïðåäîñòàâëåíèå ðåãèîíàëü-

íîé ñóáñèäèè.

Ïðèëàãàåìûå ê çàÿâëåíèþ äîêóìåíòû äîëæíû áûòü íàäëåæàùèì îáðà-

çîì îôîðìëåíû, ÷åòêî íàïå÷àòàíû èëè ðàçáîð÷èâî íàïèñàíû ñèíèìè èëè

÷åðíûìè ÷åðíèëàìè (ïàñòîé) îò ðóêè, èìåòü ïîäïèñè è ïå÷àòè. Ïîä÷èñòêè è

èñïðàâëåíèÿ íå äîïóñêàþòñÿ, çà èñêëþ÷åíèåì èñïðàâëåíèé, ñêðåïëåííûõ

ïå÷àòüþ è çàâåðåííûõ ïîäïèñüþ óïîëíîìî÷åííîãî ëèöà. Çàïîëíåíèÿ çàÿâ-

ëåíèÿ è äîêóìåíòîâ êàðàíäàøîì íå äîïóñêàåòñÿ. Çà ïðåäîñòàâëåíèå íåäî-

ñòîâåðíûõ èëè èñêàæåííûõ ñâåäåíèé, ïîâëåêøèõ íåïðàâèëüíîå íàçíà÷åíèå

åæåìåñÿ÷íîé äåíåæíîé âûïëàòû èëè èíûå þðèäè÷åñêèå ïîñëåäñòâèÿ, çàÿ-

âèòåëü íåñåò îòâåòñòâåííîñòü â ñîîòâåòñòâèè ñ çàêîíîäàòåëüñòâîì Ðîññèé-

ñêîé Ôåäåðàöèè.

Çàÿâëåíèå è äîêóìåíòû, ÿâëÿþùèåñÿ îñíîâàíèåì äëÿ íàçíà÷åíèÿ è

âûïëàòû ìåñòíûõ ñóáñèäèé, ïðåäîñòàâëÿþòñÿ çàÿâèòåëåì ïîñðåäñòâîì ëè÷-

íîãî îáðàùåíèÿ çàÿâèòåëÿ ëèáî ëèöîì, óïîëíîìî÷åííûì çàÿâèòåëåì â

ñîîòâåòñòâèè ñî ñòàòüåé 185 Ãðàæäàíñêîãî êîäåêñà Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.

2.6. Öåíà óñëóãè: áåçâîçìåçäíî.

3. Àäìèíèñòðàòèâíûå ïðîöåäóðû.
Ïðåäîñòàâëåíèå ìåñòíûõ ñóáñèäèé âêëþ÷àåò â ñåáÿ àäìèíèñòðàòèâíûå

ïðîöåäóðû ïî ïðèåìó äîêóìåíòîâ íà ïðåäîñòàâëåíèå ìóíèöèïàëüíîé ñóáñè-

äèè è èõ ðåãèñòðàöèè, ïðèíÿòèè ðåøåíèÿ î ïðåäîñòàâëåíèè èëè îòêàçå â

ïðåäîñòàâëåíèè ìåñòíîé ñóáñèäèè, îðãàíèçàöèè âûïëàòû ìåñòíîé ñóáñè-

äèè è â ñëó÷àå íåîáõîäèìîñòè åå ïðåêðàùåíèÿ.

3.1. Êîíñóëüòèðîâàíèå ãðàæäàí, ïðèåì äîêóìåíòîâ íà ïðåäîñòàâëåíèå

ìóíèöèïàëüíîé ñóáñèäèè, ðåãèñòðàöèÿ èõ â æóðíàëå ðåãèñòðàöèè çàÿâëå-

íèé.

3.1.1. Êîíñóëüòàöèè ïî ïðåäîñòàâëåíèþ ìåñòíûõ ñóáñèäèé Êîìèòåò

ïðîâîäèò ïî òåëåôîíó, ïî ïèñüìåííîìó îáðàùåíèþ ãðàæäàí, íà ëè÷íîì

ïðèåìå.

Ïðè îòâåòå íà òåëåôîííûå çâîíêè ñïåöèàëèñò, îñóùåñòâëÿþùèé êîí-

ñóëüòèðîâàíèå çàÿâèòåëåé, ñíÿâ òðóáêó, äîëæåí ñîîáùèòü íàèìåíîâàíèå

îðãàíà ñîöèàëüíîé çàùèòû, à òàêæå ñâîþ ôàìèëèþ, âî âðåìÿ ðàçãîâîðîâ

ïðîèçíîñèòü ñëîâà ÷åòêî, èçáåãàòü ïàðàëëåëüíûõ ðàçãîâîðîâ ñ îêðóæàþùè-

ìè ëþäüìè è íå ïðåðûâàòü ðàçãîâîð ïî ïðè÷èíå ïîñòóïëåíèÿ çâîíêà íà äðó-

ãîé àïïàðàò. Â êîíöå êîíñóëüòèðîâàíèÿ ñïåöèàëèñò äîëæåí êðàòêî ïîäâåñòè

èòîãè è ïåðå÷èñëèòü äåéñòâèÿ, êîòîðûå ñëåäóåò ïðåäïðèíÿòü çàÿâèòåëþ.

Ïèñüìåííûå êîíñóëüòàöèè ïðåäîñòàâëÿþòñÿ ñïåöèàëèñòàìè ïî ïèñü-

ìåííîìó çàïðîñó ïîëó÷àòåëÿ ìåñòíûõ ñóáñèäèé, â òîì ÷èñëå è ïî ýëåêòðîí-

íîé ïî÷òå. Â ïèñüìåííîì îáðàùåíèè ãðàæäàíèí äîëæåí óêàçàòü ôàìèëèþ,

èìÿ, îò÷åñòâî, àäðåñ ìåñòà æèòåëüñòâà, êîíòàêòíûé òåëåôîí. Ïèñüìåííûå

êîíñóëüòàöèè äîëæíû áûòü èçëîæåíû â ïðîñòîé ÷åòêîé, ïîíÿòíîé ôîðìå ñ

óêàçàíèåì ôàìèëèè è èíèöèàëîâ, íîìåðà òåëåôîíà ñïåöèàëèñòà, ãîòîâÿùå-

ãî îòâåò.

Ïðè óñòíîì îáðàùåíèè çàÿâèòåëåé ñïåöèàëèñòû Êîìèòåòà, îñóùåñò-

âëÿþùèå ïðèåì è êîíñóëüòèðîâàíèå, äàþò îòâåò ñàìîñòîÿòåëüíî èëè ñ ïðè-

âëå÷åíèåì äðóãèõ ñïåöèàëèñòîâ. Â ñëó÷àå åñëè ñïåöèàëèñò, ê êîòîðîìó

îáðàòèëñÿ çàÿâèòåëü, íå ìîæåò îòâåòèòü íà äàííûé âîïðîñ â íàñòîÿùèé

ìîìåíò, òî îí ìîæåò ïðåäëîæèòü çàÿâèòåëþ îáðàòèòüñÿ ïèñüìåííî, ëèáî

íàçíà÷èòü äðóãîå óäîáíîå äëÿ çàÿâèòåëÿ âðåìÿ äëÿ êîíñóëüòàöèè.

3.1.2. Ïðèåì çàÿâëåíèé è äîêóìåíòîâ.

Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà ïðîöåäóðû ïðåäîñòàâëåíèÿ ìåñòíûõ ñóáñèäèé

ÿâëÿåòñÿ îáðàùåíèå çàÿâèòåëÿ èëè åãî çàêîííîãî ïðåäñòàâèòåëÿ äëÿ ïîäà÷è

êîìïëåêòà äîêóìåíòîâ íà ïðåäîñòàâëåíèå ðåãèîíàëüíûõ ñóáñèäèé, â ñîîò-

âåòñòâèè ñ ï. 2.5 íàñòîÿùåãî àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíò.

Îòâåòñòâåííûì çà âûïîëíåíèå äàííîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ñïåöèàëèñò

ñëóæáû îäíîãî îêíà, óïîëíîìî÷åííûé â ñîîòâåòñòâèè ñ äîëæíîñòíûì ðåãëà-

ìåíòîì (äàëåå – ñïåöèàëèñò îäíîãî îêíà).

Ñïåöèàëèñò îäíîãî îêíà ïðîâåðÿåò äîêóìåíòû, óäîñòîâåðÿþùèå ëè÷-

íîñòü ãðàæäàíèíà, íàëè÷èå íåîáõîäèìûõ äîêóìåíòîâ è ñðîê èõ äåéñòâèÿ,

ïðàâèëüíîñòü çàïîëíåíèÿ çàÿâëåíèÿ. Óñòàíàâëèâàåò, ÷òî: òåêñòû äîêóìåí-

òîâ íàïèñàíû ðàçáîð÷èâî, ôàìèëèè, èìåíà è îò÷åñòâà íàïèñàíû ïîëíîñòüþ

è ñîîòâåòñòâóþò ïàñïîðòíûì äàííûì, â äîêóìåíòàõ íåò ïîä÷èñòîê, ïðèïè-

ñîê, çà÷åðêíóòûõ ñëîâ è èíûõ íå îãîâîðåííûõ èñïðàâëåíèé, äîêóìåíòû íå

èñïîëíåíû êàðàíäàøîì, äîêóìåíòû íå èìåþò ñåðüåçíûõ ïîâðåæäåíèé,

íàëè÷èå êîòîðûõ íå ïîçâîëÿåò îäíîçíà÷íî èñòîëêîâàòü èõ ñîäåðæàíèå.

Ïðè óñòàíîâëåíèè ôàêòîâ íåñîîòâåòñòâèÿ ïðåäîñòàâëåííûõ äîêóìåíòîâ

ï. 2.5 íàñòîÿùåãî àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà ñïåöèàëèñò îäíîãî îêíà

îáúÿñíÿåò çàÿâèòåëþ ñóòü âûÿâëåííûõ íåñîîòâåòñòâèé è ïðåäëàãàåò çàÿâè-

òåëþ ïðèíÿòü ìåðû ïî èõ óñòðàíåíèþ, óêàçûâàÿ äåéñòâèÿ è èõ ïîñëåäîâà-

òåëüíîñòü, êîòîðûå äîëæåí ñîâåðøèòü çàÿâèòåëü. Ïî ïðîñüáå çàÿâèòåëÿ

ñïåöèàëèñò îäíîãî îêíà óêàçûâàåò ïåðå÷åíü äåéñòâèé çàÿâèòåëÿ â ïèñüìåí-

íîì âèäå.

Ïðè óñòàíîâëåíèè ôàêòîâ îòñóòñòâèÿ îäíîãî èç äîêóìåíòîâ, óêàçàííûõ

â ïóíêòå 2.5 íàñòîÿùåãî àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà ñïåöèàëèñò îòêàçû-

âàåò â ïðèåìå äîêóìåíòîâ.

Ïðè ñîîòâåòñòâèè ïðåäîñòàâëåííûõ äîêóìåíòîâ ï. 2.5 íàñòîÿùåãî

àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà ñïåöèàëèñò îäíîãî îêíà îôîðìëÿåò ðàñïè-

ñêó î ïðèåìå äîêóìåíòîâ ñ óêàçàíèåì:

– ðåãèñòðàöèîííîãî íîìåðà;

– ôàìèëèè, èìÿ, îò÷åñòâà çàÿâèòåëÿ;

– àäðåñà ïðîæèâàíèÿ;

– ïåðèîäà ïðåäîñòàâëåíèÿ ìåñòíîé ñóáñèäèè;

– äàòû ïðåäñòàâëåíèÿ äîêóìåíòîâ;

– ïîäïèñü ñïåöèàëèñòà, ïðèíÿâøåãî äîêóìåíòû.

Â öåëÿõ îáåñïå÷åíèÿ êîíôèäåíöèàëüíîñòè ñâåäåíèé î çàÿâèòåëå,

îäíèì ñïåöèàëèñòîì îäíîâðåìåííî âåäåòñÿ ïðèåì òîëüêî îäíîãî ïîñåòèòå-

ëÿ. Îäíîâðåìåííîå êîíñóëüòèðîâàíèå è (èëè) ïðèåì äâóõ è áîëåå ïîñåòèòå-

ëåé íå äîïóñêàåòñÿ.

3.1.3. Ðåãèñòðàöèÿ ïðèíÿòûõ äîêóìåíòîâ â æóðíàëå ðåãèñòðàöèè çàÿâ-

ëåíèé. 

Ïðèíÿòûå çàÿâëåíèÿ íà ìåñòíûå ñóáñèäèè ðåãèñòðèðóþòñÿ â æóðíàëå

ðåãèñòðàöèè çàÿâëåíèé. Æóðíàë ðåãèñòðàöèè äîëæåí áûòü ïðîíóìåðîâàí,

ïðîøíóðîâàí, ñêðåïëåí ïå÷àòüþ, ïîäïèñüþ ðóêîâîäèòåëÿ îðãàíà ñîöèàëü-

íîé çàùèòû íàñåëåíèÿ. Íóìåðàöèÿ â æóðíàëå âåäåòñÿ ïîñëåäîâàòåëüíî,

íà÷èíàÿ ñ ïåðâîãî íîìåðà ñî ñêâîçíîé íóìåðàöèåé. Âñå èñïðàâëåíèÿ â æóð-

íàëå ðåãèñòðàöèè äîëæíû áûòü îãîâîðåíû íàäïèñüþ «Èñïðàâëåííîìó

âåðèòü» è çàâåðåíû ïå÷àòüþ (ïðèëîæåíèå ¹ 2 ê íàñòîÿùåìó àäìèíèñòðà-

òèâíîìó ðåãëàìåíòó).

3.1.4. Âðåìÿ âûïîëíåíèÿ äàííîé àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöåäóðû ñîñòà-

âëÿåò íå áîëåå 15 ìèíóò.

3.1.5. Ðåçóëüòàòîì âûïîëíåíèÿ äàííîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ âûäà÷à ðàñ-

ïèñêè ãðàæäàíèíó î ïðèåìå çàÿâëåíèÿ äëÿ íàçíà÷åíèÿ ìåñòíîé ñóáñèäèè è

ïåðåäà÷à çàÿâëåíèÿ ñïåöèàëèñòó îòäåëà ñóáñèäèé è ÅÄÊ íà îïëàòó ÆÊÓ,

óïîëíîìî÷åííûé â ñîîòâåòñòâèè ñ äîëæíîñòíûì ðåãëàìåíòîì, ïî ðååñòðó â

äåíü îáðàùåíèÿ ãðàæäàíèíà (äàëåå – ñïåöèàëèñò îòäåëà ñóáñèäèé).

3.3. Ïðèíÿòèå ðåøåíèÿ î ïðåäîñòàâëåíèè (îòêàçå â ïðåäîñòàâëåíèè)

ìåñòíûõ ñóáñèäèé. 

3.3.1. Îñíîâàíèå äëÿ íà÷àëà ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïîëó÷åíèå çàÿâëåíèÿ

äëÿ íàçíà÷åíèÿ ìåñòíûõ ñóáñèäèé è îïðåäåëåíèÿ ïðàâà ãðàæäàí íà ðåãèî-

íàëüíûå ñóáñèäèè.

3.3.2. Îòâåòñòâåííûì çà âûïîëíåíèå äàííîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ñïå-

öèàëèñò îòäåëà ñïåöèàëèñò îòäåëà ñóáñèäèé.

3.3.3. Ïðè ïîäãîòîâêå ðåøåíèÿ î ïðåäîñòàâëåíèè (îòêàçå â ïðåäîñòà-

âëåíèè) ìåñòíîé ñóáñèäèè, ñïåöèàëèñò îòäåëà ñóáñèäèé åæåìåñÿ÷íî 20

÷èñëà:

– â àâòîìàòèçèðîâàííîì ðåæèìå ïåðåíîñèò ñâåäåíèÿ íà ïîëó÷àòåëåé

ðåãèîíàëüíîé ñóáñèäèè èç áàçû äàííûõ ÀÈÑ «Ñóáñèäèè» â áàçó äàííûõ ÀÈÑ

«Ìåñòíûå ñóáñèäèè»;

– â ïðîãðàììå ÀÈÑ «Ìåñòíûå ñóáñèäèè» ïðîèçâîäèò ðàñ÷åò ðàçìåðà

ìåñòíûõ ñóáñèäèé;

– ôîðìèðóåò íà áóìàæíîì íîñèòåëå ñïèñîê ïîëó÷àòåëåé, êîòîðûì íàç-

íà÷åíà ìåñòíàÿ ñóáñèäèÿ è ñïèñîê ãðàæäàí, êîòîðûì îòêàçàíî â íàçíà÷åíèè

ìåñòíîé ñóáñèäèè;

– ïðîâåðÿåò ïðàâèëüíîñòü íà÷èñëåíèÿ ìåñòíûõ ñóáñèäèé (îòñóòñòâèå

ïðàâà â ïðåäîñòàâëåíèè ñóáñèäèè â ñîîòâåòñòâèè ñ ï. 27 Ïðàâèë ïðåäîñòà-

âëåíèÿ ñóáñèäèé). 

3.3.4. Ðåøåíèå î íàçíà÷åíèè (îòêàçå â íàçíà÷åíèè) ìåñòíîé ñóáñèäèè

ñïåöèàëèñò îòäåëà ñóáñèäèé îôîðìëÿåò ñîãëàñíî ïðèëîæåíèÿì ¹ 3 è ¹ 4

íàñòîÿùåãî àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà.

3.3.5. Ñïåöèàëèñò îòäåëà ñóáñèäèé ôîðìèðóåò ïàïêó ïîëó÷àòåëåé ìåñò-

íûõ ñóáñèäèé, â êîòîðóþ âêëþ÷àþòñÿ:

– ðåøåíèÿ î íàçíà÷åíèè (îòêàçå â íàçíà÷åíèè) ìåñòíîé ñóáñèäèè ãðàæ-

äàíèíó ñ çàÿâëåíèåì;

– ñïèñîê ïîëó÷àòåëåé ñóáñèäèé ñ óêàçàíèåì ðàçìåðà íà÷èñëåííûõ ñóá-

ñèäèé çà ìåñÿö;

– ñïèñîê ãðàæäàí, êîòîðûì îòêàçàíî â ïðåäîñòàâëåíèè ñóáñèäèé â

ñîîòâåòñòâèè ñ ï. 27 Ïðàâèë ïðåäîñòàâëåíèÿ ñóáñèäèé.

3.3.6. Âðåìÿ âûïîëíåíèÿ äàííîé ïðîöåäóðû ñîñòàâëÿåò íå áîëåå 60

ìèíóò.

3.3.7. Ðåçóëüòàòîì âûïîëíåíèÿ äàííîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ôîðìèðî-

âàíèå ñïèñêà ïîëó÷àòåëåé ìåñòíîé ñóáñèäèè çà òåêóùèé ìåñÿö. 

3.4. Îðãàíèçàöèÿ âûïëàòû.

3.4.1. Îñíîâàíèåì äëÿ íà÷àëà ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ôîðìèðîâàíèå

ñïèñêà ïîëó÷àòåëåé ìåñòíîé ñóáñèäèè çà òåêóùèé ìåñÿö. 

3.4.2. Îòâåòñòâåííûì çà âûïîëíåíèå äàííîé àäìèíèñòðàòèâíîé ïðîöå-

äóðû ÿâëÿåòñÿ ñïåöèàëèñò Êîìèòåòà, êîòîðûé óïîëíîìî÷åí â ñîîòâåòñòâèè ñ

äîëæíîñòíûì ðåãëàìåíòîì íà âûïîëíåíèå äàííîé ïðîöåäóðû (äàëåå – ñïå-

öèàëèñò ïî âûïëàòàì). 

3.4.3. Ñïåöèàëèñò ïî âûïëàòàì 20 ÷èñëà êàæäîãî ìåñÿöà ïðîèçâîäèò

ôîðìèðîâàíèå âûïëàòíîãî ìàññèâà ïîëó÷àòåëåé ìåñòíîé ñóáñèäèè, â áàçå

äàííûõ ÀÈÑ «Ìåñòíûå ñóáñèäèè» è ïåðåäàåò åãî ñïåöèàëèñòó áóõãàëòåðèè

Êîìèòåòà.

3.4.4. Âðåìÿ âûïîëíåíèÿ ïðîöåäóðû – 60 ìèíóò. 

3.4.5. Ñïåöèàëèñò îòäåëà áóõãàëòåðñêîãî ó÷åòà è êîíòðîëÿ ïî ïðîãðàì-

ìå ÑÏÝÄ íàïðàâëÿåò ñïèñêè ïîëó÷àòåëåé Ñîöèàëüíîé ïîìîùè â ýëåêòðîí-

íîì âèäå â ôèëèàëû Àêöèîíåðíîãî êîììåð÷åñêîãî Ñáåðåãàòåëüíîãî Áàíêà

ÐÔ Âñåâîëîæñêîå îòäåëåíèå 5542 èëè îòäåëåíèÿ Âñåâîëîæñêîãî ïî÷òàìòà

ÓÔÏÑ ã. Ñàíêò-Ïåòåðáóðãà è Ëåíèíãðàäñêîé îáëàñòè – ôèëèàëà ÔÃÓÏ

«Ïî÷òà Ðîññèè» äëÿ çà÷èñëåíèÿ íà ïåðñîíèôèöèðîâàííûå ñ÷åòà ãðàæäàí.

3.4.6. Ðåçóëüòàòîì âûïîëíåíèÿ äàííîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ïåðå÷èñëå-

íèå äåíåæíûõ ñðåäñòâ â îïåðàöèîííûå îôèñû Ñåâåðî-Çàïàäíîãî áàíêà ÎÀÎ

«Ñáåðáàíê Ðîññèè» èëè îòäåëåíèÿ Âñåâîëîæñêîãî ïî÷òàìòà ÓÔÏÑ ã. Ñàíêò-

Ïåòåðáóðãà è Ëåíèíãðàäñêîé îáëàñòè – ôèëèàëà ÔÃÓÏ «Ïî÷òà Ðîññèè»

3.5. Ïðåêðàùåíèå âûïëàòû. 

3.5.1. Îñíîâàíèåì äëÿ ïðèîñòàíîâëåíèÿ (ïðåêðàùåíèÿ) âûïëàòû ÿâëÿ-

åòñÿ ôàêò íàñòóïëåíèÿ ñîáûòèé, ïîâëåêøèõ çà ñîáîé ïðåêðàùåíèå ïðàâà íà

ïîëó÷åíèå ðåãèîíàëüíîé ñóáñèäèè. Ïðèîñòàíîâêà (ïðåêðàùåíèå) âûïëàòû

ïðîèçâîäèòñÿ ñ ìåñÿöà, ñëåäóþùåãî çà ìåñÿöåì, â êîòîðîì íàñòóïèëè

âûøåóêàçàííûå îáñòîÿòåëüñòâà. 

3.5.2. Îòâåòñòâåííûì çà âûïîëíåíèå äàííîé ïðîöåäóðû ÿâëÿåòñÿ ñïå-

öèàëèñò îòäåëà ñóáñèäèé.

3.5.3. Ïðè ïîñòóïëåíèè â Êîìèòåò äîêóìåíòîâ î íàëè÷èè îáñòîÿòåëüñòâ

ï. 2.9. íàñòîÿùåãî àäìèíèñòðàòèâíîãî ðåãëàìåíòà, è ïðåêðàùåíèÿ âûïëàòû

ðåãèîíàëüíûõ ñóáñèäèé, íà÷èñëåíèå ìåñòíîé ñóáñèäèè ïðåêðàùàåòñÿ â

àâòîìàòèçèðîâàííîì ðåæèìå.

3.5.4. Ñïåöèàëèñò îòäåëà ñóáñèäèé:


