ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 14.04.2011  № 620
г. Верхняя Пышма

Об утверждении Административного регламента по предоставлению
 управлением городского хозяйства муниципальной услуги
"Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий 

на оплату жилых помещений и коммунальных услуг"
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Постановлением Правительства РФ от 14 декабря 2005 № 761 "О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг", Законами Свердловской области  от 29 октября 2007 года № 135-ОЗ "О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, государственным полномочием Свердловской области по предоставлению гражданам субсидий на, оплату жилого помещения и коммунальных услуг", от 19 ноября 2008 года № 105-ОЗ "О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, государственным полномочием Свердловской области по предоставлению отдельным категориям граждан компенсаций расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг", от 9 октября 2009 года № 79-ОЗ "О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, государственным полномочием Российской Федерации по предоставлению мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг", постановлением администрации городского округа Верхняя Пышма от 23 октября 2009 года № 1343 "Об уполномоченном органе на предоставление отдельным категориям граждан компенсаций расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг на территории городского округа Верхняя Пышма" администрация городского округа Верхняя Пышма
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению управлением городского хозяйства муниципальной услуги "Прием заявлений и организации предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг" (прилагается).
2. Опубликовать настоящее постановление в газете "Красное знамя", Административный регламент разместить на официальном сайте администрации городского округа Верхняя Пышма. 

3. Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя главы администрации городского округа Верхняя Пышма Калиту В.В.
Главы администрации 
А.С.Милютин

 УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

городского округа Верхняя Пышма 

от 14.04.2011 № 620 
Административный регламент

по предоставлению управлением городского хозяйства 
муниципальной услуги
" Прием заявлений и организация предоставления гражданам 
субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг "
I. Общие положения
 Наименование муниципальной услуги
1. Административный регламент по предоставлению управлением городского хозяйства муниципальной услуги "Прием заявлений и организация предоставления гражданам  субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг" (далее – Регламент) разработан в целях обеспечения социальной поддержки отдельных категорий граждан и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги
Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги
2.  Предоставление муниципальной услуги "Прием заявлений и организация предоставления гражданам  субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг "  (далее – муниципальной услуги) осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 02.05.2006  № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Постановление Правительства РФ от 14.12.2005 № 761 "О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг";

- приказ Минрегионразвития Российской Федерации и Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.05.2006 № 58/403 "Об утверждении методических рекомендаций по применению правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг";

- Закон Свердловской области от 29.10.2007 № 135-ОЗ (в ред. от 09.10.2009) "О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, государственным полномочием Свердловской области по предоставлению гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг";

- Закон Свердловской области от 15.07.2005 № 89-ОЗ "О размерах региональных стандартов нормативной площади жилого помещения, используемой для расчета субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, стоимости жилищно-коммунальных услуг и максимально допустимой доли расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи в Свердловской области";-
 постановлением Правительства Свердловской области от 26.05.2009 № 598-ПП "Об утверждении порядка перечисления (выплаты, вручения) субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг получателям субсидии в Свердловской области".

Орган по предоставлению муниципальной услуги
3. Предоставление муниципальной услуги организует управление городского хозяйства администрации городского округа Верхняя Пышма (далее - Управление).
Результаты предоставления муниципальной услуги
4. Результатом предоставления муниципальной услуги является перечисление денежных средств на персонифицированные счета получателей в кредитных организациях и через отделения связи.
Получатели муниципальной услуги
5. Получателями муниципальной услуги (заявители) являются граждане Российской Федерации либо иностранные граждане, если на них распространяются международные договоры Российской Федерации, а также уполномоченные ими лица на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо законные представители несовершеннолетних детей или недееспособных граждан (родители, усыновители, опекуны, попечители).
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
6. Место нахождения органа, осуществляющего прием заявлений:
г. Верхняя Пышма, ул. Юбилейная ,2а.

Почтовый адрес: 
624090, г. В-Пышма, ул. Юбилейная ,2а.

Юридический адрес: 
г.Верхняя Пышма, ул.Красноармейская, д.13. 

Электронный адрес:
 vpmonet@mail.ru
Адрес официального интернет-сайта администрации городского округа Верхняя Пышма : http://www.movp.ru 

Справочные телефоны: 
(34368)77-168

Факс:
8(34368) 77-170

График работы специалиста, осуществляющего прием заявителей:

Понедельник-пятница – с 800 час. до1700 час.; перерыв с 1200 час. до 1300 час.;

суббота, воскресенье - выходной день;

ежемесячно с 5-го по 25-е число.

Справочный телефон: (34368)7-71-68.

7. Информирование по процедуре исполнения муниципальной услуги производится по запросу (по письменному запросу - в письменном виде, не позднее 30 дней с момента регистрации запроса; по устному запросу - в устной форме в момент обращения).

Основание для предоставления муниципальной услуги

8. Для получения субсидии заявитель подает заявление о предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг по форме приложения        № 1 к Регламенту.

К заявлению должны быть приложены следующие документы:

1) 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 (свидетельство о браке, свидетельство о расторжении брака, свидетельство о рождении ребенка, 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);

2) 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):

- для собственников жилых помещений (свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение (квартиру, жилой дом, часть квартиры или жилого дома), справка жилищного или жилищно-строительного кооператива о полной выплате заявителем, являющимся членом кооператива, паевого взноса за предоставленную этому лицу кооперативом квартиру, 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 органа местного самоуправления городского или сельского поселения или органа государственной власти Российской Федерации или субъекта Российской Федерации, 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);

- 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, 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);

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

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;

3) документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи, учитываемые при решении вопроса о предоставлении субсидии (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, иные документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи, выданные в порядке, установленном действующим законодательством);

4) 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. 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 - квитанции об оплате жилищно-коммунальных услуг включая плату за электроэнергию и газ, при наличии задолженности по квартплате необходимо представить договор реструктуризации;

5) 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);

6) документы, удостоверяющие принадлежность заявителя и членов его семьи к гражданству Российской Федерации и (или) государства, с которым Российской Федерацией заключен международный договор (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 международный договор, иные документы, удостоверяющие гражданство иностранного государства, с которым у Российской Федерации заключен международный договор).

Члены семей граждан, проходящих военную службу по призыву в Вооруженных Силах РФ, других войсках, воинских формированиях и органах, созданных в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо осужденных к лишению свободы, либо признанных безвестно отсутствующими, либо умерших или объявленных умершими, либо находящихся на принудительном лечении по решению суда и являющихся нанимателями жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде, членами жилищного или жилищно-строительного кооператива, собственниками жилого помещения, дополнительно к вышеуказанным документам, представляют документы, подтверждающие причину выбытия этих граждан, а также факт постоянного проживания в соответствующем жилом помещении совместно с указанными гражданами до их выбытия.

Заявитель может направить заявление и документы, необходимые для предоставления субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг по почте. В этом случае копии документов, направляемых по почте, должны быть нотариально заверены. При этом днем обращения за субсидией считается дата регистрации документов.
Сроки предоставления муниципальной услуги

9. Общий срок принятия решения о назначении субсидий или об отказе в назначении субсидии не должен превышать 10 рабочих дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для получения субсидий.

10. При предоставлении документов с 5-го по 15-е число месяца субсидия предоставляется с  текущего месяца, а при предоставлении указанных документов с 16-го числа по 25-е число – со  следующего месяца.

11. Субсидия на оплату жилого помещения и коммунальных услуг предоставляется на срок 6 месяцев.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

12. Отказ в назначении субсидии допускается в следующих случаях:

1) отсутствие у заявителя гражданства Российской Федерации или соответствующего международного договора о правовом статусе иностранных граждан в Российской Федерации;

2) отсутствие 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;

3) 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;

4) отсутствие у заявителя регистрации по месту жительства;

5) 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;

6) расходы семьи на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, рассчитанные исходя из региональных стандартов нормативной площади жилого помещения, использованной для расчета субсидий, и размера региональных стандартов стоимости жилищно-коммунальных услуг, не превышают величину, соответствующую максимально допустимой доле расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи;

7) предоставление заведомо недостоверных сведений и документов;

8) не представление документов, указанных в пункте 8 настоящего Регламента;

9) если заявитель является ссудополучателем по договору безвозмездного пользования жилым помещением частного жилищного фонда;

10) если заявитель является отказополучателем, которому право пользования жилым помещением частного жилищного фонда предоставлено по завещательному отказу;

11) если заявитель является получателем ренты, проживающим в жилом помещении частного жилищного фонда на основании договора пожизненного содержания с иждивением;

12) если заявитель является поднанимателем жилого помещения государственного, муниципального и частного жилищного фонда, проживающим по договору поднайма;

13) если заявитель является временным жильцом в жилых помещениях, независимо от вида жилищного фонда.

Требования к местам предоставления муниципальной услуги

13. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и специалиста, осуществляющего прием;

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

3) телефонную связь;

4) возможность копирования документов;

5) оборудование мест ожидания;

6) наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени приема граждан, настоящий регламент.
14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

15. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов;

- проверка права заявителя на назначение субсидии и формирование личного дела;

- контрольная проверка и принятие решения о назначении (отказе в назначении) субсидии;

- назначение субсидии;

- оформление бухгалтерских документов на предоставление субсидии и передача их в кредитные организации;

- изменение выплатных реквизитов получателя субсидии;

- перерасчет размера назначенной субсидии;

- приостановление и возобновление предоставления субсидии;

- прекращение выплаты субсидии;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

16. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя либо письменное заявление с копиями документов, необходимыми для назначения субсидии.

Специалист, осуществляющий прием документов (далее - Специалист):

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, регистрирует обращение гражданина в журнале регистрации заявлений согласно приложению № 2 к Регламенту, оформляет расписку о приеме документов;

- проверяет информацию и документы, необходимые для определения права на получение субсидии (перерасчета субсидии), в соответствии с установленным п.8 настоящего Регламента перечнем документов и осуществляет предварительную оценку права заявителя на получение субсидии;

- в случае первичного обращения заявителя, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов, снимает недостающие копии с представленных документов; выполняет на копиях надпись об их соответствии подлинным экземплярам (ставит штамп "копия верна"), заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

- вкладывает документы в папку личного дела получателя субсидии, на обложке заполняет соответствующие графы (фамилию, имя, отчество, адрес получателя), вводит в электронную базу личные данные заявителя (фамилию, имя, отчество, адрес);

- в случае если имеется личное дело, проверяет и сверяет оригиналы документов с копиями, находящимися в личном деле, и принимает новые справки о доходах гражданина и членов его семьи, осуществляет поиск имеющейся в базе информации об обратившемся гражданине для использования при дальнейших действиях по предоставлению услуги;

- при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю собственноручно заполнить заявление согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту;

- в случае, если заявитель предоставил документы, не соответствующие п. 8 Регламента, консультирует, какие документы необходимо дополнительно предоставить заявителю для того, чтобы можно было рассматривать вопрос о праве на получение субсидии, регистрирует обращение заявителя в журнале регистрации заявлений, указывая причину отказа в приеме документов, формирует (с использованием компьютерной программы) индивидуальную памятку для заявителя с перечнем предоставленных им и недостающих документов, возвращает все документы заявителю;

- информирует заявителя о необходимости сообщать, об изменениях, влияющих на размер субсидии (изменение состава семьи и места постоянного жительства, основания проживания и гражданства) в течение 1 месяца после наступления событий; производить своевременную полную оплату текущих платежей за жилищно-коммунальные услуги, а также выполнение условий соглашения по погашению задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг (при наличии такового), информирует заявителя об условиях перерасчета субсидии, приостановки и прекращения субсидии.

Если Специалистом сделан предварительный вывод о том, что заявитель не имеет право на получение субсидии (перерасчет субсидии), то он консультирует заявителя об отсутствии права на получение субсидии, объясняет причины, регистрирует обращение заявителя в журнале регистрации, указывая причины отсутствия права на получение субсидии.

Общий максимальный срок приема документов от заявителей и их представителей не может превышать 30 минут.

17. Основанием для проверки права заявителя на назначение субсидии является наличие у Специалиста документов заявителя.

Специалист проводит проверку права заявителя на получение субсидии:

- производит расчет субсидии по установленной методике (приложение 3 настоящего Регламента);

- формирует личное дело и присваивает ему личный номер;

- в случае наличия личного дела заявителя, подшивает в дело поступившие документы.

В случае соответствия представленных документов требованиям пункта 8 настоящего Регламента и результатов расчета, подтверждающих, что доля расходов на оплату жилищно-коммунальных услуг выше установленного стандарта, специалист готовит проект решения о назначении субсидии согласно приложению № 4 к Регламенту, уведомление заявителю о назначении субсидии.

При непредоставлении документов, указанных в пункте 8 настоящего Регламента, Специалист готовит проект решения об отказе.

Общий максимальный срок проверки права заявителя на предоставление субсидии и формирование личного дела не может превышать 1 рабочий день.

18. Основанием для начала процедуры контрольной проверки является поступление личного дела заявителя, проекта решения и уведомления о назначении субсидии начальнику уполномоченного органа.

Начальник уполномоченного органа проверяет наличие всех представленных документов, соответствие их требованиям настоящего Регламента, проверяет правомерность принимаемого решения о назначении (о перерасчете) или об отказе в назначении субсидии, сверяет реквизиты персонифицированных счетов на перечисление субсидий.

В случае, если решение о предоставлении субсидии принято неверно, начальник уполномоченного органа возвращает дело Специалисту для доработки в срок - не более 1 рабочего дня.

Если решение о назначении (перерасчете) или об отказе в назначении субсидии принято верное, то начальник уполномоченного органа визирует такое решение и вместе с личным делом получателя передает начальнику управления городского хозяйства.

Решение о назначении (перерасчете) или об отказе в назначении субсидии утверждает начальник управления городского хозяйства и передает документы обратно в уполномоченный орган для дальнейшей работы.

Общее максимальное время принятия решения о назначении (отказе) субсидии не может превышать 5 рабочих дней.

19. Основанием для начала процедуры назначения субсидии является поступление личного дела заявителя, решения и уведомления для получателя субсидии в уполномоченный орган.

Специалист осуществляет:

- ввод данных о назначении субсидии, в соответствии со сроком, указанным в решении, в электронную базу;

- подшивает решение о назначении субсидии в личное дело, которое определяет на хранение;

20. Основанием для начала процедуры оформления бухгалтерских документов является ввод данных о назначении субсидии в электронную базу.

Специалист:

- один раз в месяц, не позднее 10 числа, формирует реестры получателей (на электронном и бумажном носителях) на выплату субсидии отдельно по каждой кредитной организации в 3 экземплярах и направляет их главному специалисту по бюджету;

- по отчету кредитных организаций делает отметку в электронной базе о неполучении субсидии каждым конкретным получателем;

- при поступлении от кредитной организации информации о возврате субсидии разыскивает заявителя по телефону и приглашает его для уточнения выплатных реквизитов. После изменения выплатных реквизитов по обращению гражданина, субсидию выплачивают за прошедший период приостановки субсидии, но не более чем за шесть прошедших месяцев.

Общий максимальный срок изменения выплатных реквизитов получателя субсидии не может превышать 5 рабочий день.

В случае невозможности пригласить заявителя до формирования очередных документов на выплату сообщает о необходимости приостановления субсидии начальнику уполномоченного органа и в электронной базе данных, в деле получателя осуществляет отметку "приостановлено".

Специалист комитета жилищно-коммунального хозяйства:

- готовит платежные документы, подписывает и передает их для утверждения начальнику управления городского хозяйства;

- после утверждения документов передает в кредитные организации в срок согласно заключенным с ними договорам утвержденные списки на выплату субсидии и платежные документы на бумажном носителе и в электронном виде.

Общий максимальный срок оформления бухгалтерских документов и их передача в кредитные организации не может превышать 3  рабочих дня.

21. Основаниями для начала процедур по пересчету размера назначенной субсидии являются:

- изменение региональных стандартов, значений действующих в Свердловской области прожиточных минимумов социально-демографических групп, а также условий и порядка предоставления субсидий, установленных нормативными правовыми актами;

- начало и конец отопительного сезона;

- произведенные корректировки сумм начисленной платы за жилищно-коммунальные услуги;

- возникновение в семьях заявителей документально подтвержденных обстоятельств, влияющих на условия предоставления субсидий и размер субсидий.

Специалист производит расчет размера субсидии с учетом новых показателей и соответствующих формул, вносит обновленные сведения о доходах членов семьи (одиноко проживающего гражданина) в электронную базу, формирует бухгалтерские документы на измененные размеры субсидий.

22. Основанием для начала процедуры приостановления предоставления субсидии является получение информации о:

- неуплате получателем субсидии текущих платежей за жилое помещение и (или) коммунальные услуги более 2 месяцев;

- невыполнение заявителем условий соглашения по погашению задолженности по оплате жилищно-коммунальных услуг;

- неисполнение заявителем обязательств по сообщению в течение одного месяца о событиях, влекущих уменьшение размера субсидии либо прекращение права на ее получение.

На основании полученной информации от организаций, осуществляющих начисление платы за жилищно-коммунальные услуги, осуществляющих управление жилищным фондом, поставщиков коммунальных услуг, начальник уполномоченного органа принимает решение о приостановлении.

Специалист:

- направляет получателю субсидии письменное уведомление о приостановлении выплаты субсидии согласно приложению № 6 к настоящему Регламенту и приглашает для предоставления документов, подтверждающих обстоятельства, послужившие причиной приостановления выплаты;

- устанавливает на основании информации, предоставленной заявителем, обстоятельства, повлекшие приостановление выплаты субсидии.

В случае установления у получателя субсидии уважительных обстоятельств, явившихся причиной приостановления ее выплаты (нахождение на стационарном лечении в учреждении здравоохранения, тяжелое финансовое положение, вызванное неполной или несвоевременной выплатой заработной платы, стечение тяжелых личных или семейных обстоятельств (болезнь или смерть членов семьи и т.п.), полного погашения задолженности либо согласования ее с организациями, перед которыми он имеет обязательства по оплате жилищно-коммунальных услуг в течение одного месяца с даты его уведомления о приостановлении выплаты, получатель заполняет заявление о возобновлении предоставления субсидии согласно приложению № 7 к настоящему Регламенту), а специалист готовит проект решения о возобновлении выплаты субсидии с месяца ее приостановления; проект решения направляет на подпись начальнику управления городского хозяйства. После подписания решение подшивается в личное дело получателя.

Общий максимальный срок приостановления и возобновления предоставления субсидии не может превышать 1 рабочего дня.

23. Основанием для начала процедуры прекращения выплаты субсидии является поступление информации от органов паспортно-визовой службы, личного заявления получателя субсидии об изменении состава семьи получателя субсидии, основания проживания (если эти изменения повлекли утрату права на получение субсидии).

Специалист, на основании полученных данных один раз в месяц, не позднее 15 числа, корректирует электронную базу и делает отметку "Прекращено", аналогичную отметку делает в личном деле получателя, направляет письменное уведомление заявителю о прекращении выплаты субсидии согласно приложению № 8 к настоящему Регламенту.

В случае, если основанием для прекращения является смерть получателя или его переезд на постоянное место жительства в другой город, уведомления не отправляются.

Общий максимальный срок прекращения выплаты субсидии не может превышать 1 рабочего дня.

24. Основанием для начала процедуры отказа в назначении субсидии является выявление причин для отказа в получении.

Специалист формирует проект решения об отказе в назначении субсидии по установленной форме согласно приложению № 9 к настоящему Регламенту с обоснованием причин отказа и уведомление заявителю согласно приложению № 10 к настоящему Регламенту и передает их на утверждение.

Специалист:

- направляет уведомление об отказе в предоставлении субсидии заявителю;

- вносит в журнал регистрации заявлений запись "В предоставлении субсидии отказано" с указанием причин отказа;

- подшивает копию уведомления об отказе в предоставлении субсидии и иные документы, поступившие и сформированные в ходе отказа в предоставлении субсидии, в дело заявителя.

Общий максимальный срок отказа в предоставлении муниципальной услуги не может превышать 5 рабочих дней.

Общий срок принятия решения о назначении субсидий или об отказе в назначении субсидии не должен превышать 10 рабочих дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для получения субсидий.

Схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении № 11 к настоящему Регламенту.

Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений
25. Текущий контроль за соблюдением последовательности  действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется начальником управления городского хозяйства.
26. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение выборочных проверок. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется 2 раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

27. Предметом проверок является качество и доступность муниципальной услуги (соблюдение сроков оказания, условий ожидания приема, порядка информирования о муниципальной услуге, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, отсутствие избыточных административных действий). В целях контроля могут проводиться опросы получателей муниципальной услуги.

28. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Порядок обжалования действия (бездействия) и решений осуществляемых в ходе предоставления  муниципальной услуги

29. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на оснвоании настоящего Регламента.
30. Действие (бездействие) и решения должностных лиц могут быть обжалованы:

- главе городского округа Верхняя Пышма

- главе администрации городского округа Верхняя Пышма
- начальнику управления городского хозяйства администрации городского округа Верхняя Пышма - в судебном порядке.
Приложение: 

1. Заявление на ___ л. в 1 экз.
2. Журнал регистрации заявлений на _____ л. в 1 экз.

3. Расчет субсидии на _____ л. в 1 экз.
Приложение № 1

к Административному регламенту
Для служебного пользования:
№ заявления

Код сотрудника



Дата получения

Дата ввода




Отдел по субсидиям и льготам 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, 

(фамилия, имя, отчество)

прошу предоставить моей семье (мне) субсидию на возмещение затрат по оплате жилья и коммунальных услуг.


Для подтверждения прав моей семьи (моего права) на получение субсидий для расчета ее размера, сообщаю следующую информацию:

Адрес: 

Домашний телефон _______________________     Рабочий телефон______________________
	Подразделение жилфонда
	Состав семьи (человек)

	
	


	Многодетные

матери
	Одинокие

матери
	Пенсионеры
	Иждивенцы
	Безработные
	Другие

категории

	
	
	
	
	
	


ТИП ЖИЛЬЯ, в котором в настоящее время проживает семья

	Приватизированное жилье
	Этажей в доме/этаж проживания

	
	


	Оплата жилья (код)
	Газ (электроплиты) (код)

	
	


	Коэффициент комфортности
	Электроэнергия (код)

	
	


	Благоустройство (код)
	Льготы на жилье (код)

	
	


ПЛОЩАДЬ КВАРТИРЫ, занимаемой семьей


                                             Общая площадь 

                                             Площадь балкона 

                                             Тип балкона (код) 

	Номер

п.п.
	Фамилия, 

имя, отчество
	Пол
	Дата

рождения
	Возраст
	Серия и номер

паспорта
	Отношение

к 

заявителю

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


ДОХОД СЕМЬИ, указывается каждый из источников дохода,

получаемый каждым из членов семьи в отдельности

	Фамилия, имя отчество
	Название 
источника
	Сумма

дохода
	Периодичность получения

дохода
	Сумма 
с учетом 
периодичности его получения

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


     СОВОКУПНЫЙ ДОХОД

____________________________


      (сумма графы  5)

ПОДТВЕРЖДЕНИЕ СЕМЬИ


Я (мы) подтверждаю(ем), что сведения, сообщенные отделу по субсидиям и льготам, о составе и имущества семьи, доходов членов семьи точны и исчерпывающи. 

Я (мы) понимаю(ем), что за предоставление ложных заявлений или сведений,  я (мы) несу(ем) ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Я (мы) понимаю(ем), что предоставление ложных заявлений или сведений может быть поводом для прекращения выплаты жилищных субсидий и расторжения Контракта.

Подпись заявителя ____________________

              Дата______________________


Отказ в предоставлении субсидии

Отказать в предоставлении субсидии на основании

  
   "___" 
201__ года

     (подпись должностного лица или                                (фамилия)                                                                  (дата)

руководителя уполномоченного органа)

УВЕДОМЛЕНИЕ

О ПРИОСТАНОВЛЕНИИ ПЕРЕЧИСЛЕНИЯ СУБСИДИИ

Ф.И.О. заявителя 

	Место постоянного жительства:

	Населенный пункт
	Улица
	Дом
	Корпус
	Квартира

	
	
	
	
	


Вам  и  членам  вашей  семьи  приостанавливается предоставление   субсидии   на  оплату  жилого  помещения  и коммунальных    услуг    за    период: 
с «____» ___________20_____   по «____» ___________20_____по причине:

           Изменение дохода семьи
           

           Выписка квартиросъемщика

           

           Прописка квартиросъемщика


           Временное выбытие

           
           Временная регистрация


           Задолженность по ЖКУ более 2-х месяцев

                      
           Закрытие л/с

          
           Смена собственника (второе жилье)

Начальник группы по предоставлению
субсидий и компенсаций 
И.В.Суркова

Приложение № 2
к Административному регламенту
Журнал регистрации заявлений за ____________________201___года

                                                                             (месяц)
	N п/п
	Ф.И.О.
	Адрес
	Дата принятия 
заявления и
 документов
	Дата принятия 
решения о 
назначении 
субсидии
	Размер 
субсидии
	N личного 
дела
	Примечание
	Подпись 
специалиста

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 3
к Административному регламенту
Расчет субсидии

1. При среднедушевом доходе семьи равном или выше прожиточного минимума, установленного органами государственной власти субъекта Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации, размер субсидии определяется по формуле:
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где:

[image: image2.emf]С
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 - размер субсидии (в рублях);

[image: image3.emf]ССЖУ

р

 - размер установленного для муниципального образования регионального стандарта стоимости жилищно-коммунальных услуг на одного члена семьи для семей разной численности (в рублях);

n - количество лиц, входящих в состав семьи заявителя;

[image: image4.emf]МДД

р

 - региональный стандарт максимально допустимой доли расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи (в процентах);

Д - совокупный доход семьи (в рублях).

2. При среднедушевом доходе семьи ниже прожиточного минимума, установленного органами государственной власти субъекта Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации, размер субсидии определяется по формуле:
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где:

[image: image6.emf]С
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 - размер субсидии (в рублях);

К - поправочный коэффициент, рассчитанный по формуле:

[image: image7.emf]К=
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,

где:

СД - среднедушевой доход семьи (в рублях);

ПМ - величина прожиточного минимума семьи заявителя (в руб.).

3. Если заявителю и (или) членам его семьи предоставлены льготы или меры социальной поддержки в виде скидок в оплате жилого помещения и коммунальных услуг, при расчете размера субсидии соответствующий размер регионального стандарта стоимости жилищно-коммунальных услуг умножается на коэффициент, рассчитанный по формуле:
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где:

[image: image9.emf]К

л

 - коэффициент;
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 - размер платы за жилое помещение и коммунальные услуги с учетом предоставленной скидки;

[image: image11.emf]РП

п

 - размер платы за жилое помещение и коммунальные услуги без учета предоставленной скидки.
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