Российская  Федерация

Свердловская область

АДМИНИСТРАЦИЯ  ПЫШМИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 21.11.2012 г.                                                                                       № 750
р.п. Пышма
Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»
          В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009  N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», Законом Свердловской области от 29.10.2007  N 135-ОЗ "О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, государственными полномочиями Свердловской области по предоставлению субсидий гражданам на оплату жилого помещения и коммунальных услуг", постановлением главы Пышминского городского округа от 10.03.2009 года №97 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», постановлением  администрации Пышминского городского округа от 17.01.2011 года № 02 "О возложении на муниципальное казенное учреждение Пышминского городского округа «Центр компенсаций и субсидий за жилищно-коммунальные услуги» отдельных функций органов местного самоуправления», 

п о с т а н о в л я ю:
   1. Утвердить Административный регламент  предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг" (прилагается).

   2. Разместить утвержденный административный регламент на официальном сайте администрации Пышминского городского округа.

   3.  Настоящее постановление опубликовать в газете "Пышминские вести".

   4.  Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя    главы администрации Пышминского городского округа по социальным вопросам Фоминых С.С.  

Глава Пышминского городского округа:                                                  И.А.Чернышев

Утверждено

постановлением администрации

Пышминского городского округа

от  21.11.2012 года № 750

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ И ОРГАНИЗАЦИЯ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГРАЖДАНАМ СУБСИДИЙ НА ОПЛАТУ

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ И КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ"

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


1.1. Регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги "Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг"  (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур (действий) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

НОРМАТИВНО-ПРАВОВОЕ РЕГУЛИРОВАНИЕ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1.2. Предоставление муниципальной услуги "Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг"   осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14, «Парламентская газета» 15 января 2005 года N 7-8, "Российская газета", 12 января 2005 года N 1);

- Гражданским кодексом Российской Федерации; (Собрание законодательства РФ, 05.12.1994, N 32, ст. 3301, Собрание законодательства РФ, 29.01.1996, N 5, ст. 410, Собрание законодательства РФ, 03.12.2001, N 49, ст. 4552, Собрание законодательства РФ, 25.12.2006, N 52 (1 ч.), ст. 5496);

- Семейным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства РФ, 01.01.1996, N 1, ст. 16, "Российская газета", 27 января 1996 года N 17);

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, N 40, ст. 3822, «Парламентская газета» 08 октября 2003 года N 186, "Российская газета", 8 октября 2003 года N 202); 

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009  N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» (Собрание законодательства РФ, 28.12.2009, N 52 (2 ч.), ст. 6626, "Российская газета", 23 декабря 2009 года N 247);

- Федеральным законом от 05.04.2003 N 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" (Собрание законодательства РФ, 07.04.2003, N 14, ст. 1257, «Парламентская газета» 09 апреля 2003 года N 65, "Российская газета", 09 апреля 2003 года N 67);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 N 761 "О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг" (Собрание законодательства РФ, 19.12.2005, N 51, ст. 5547, "Российская газета", 22 декабря 2005 года N 288);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.08.2003 N 512 "О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи" (Собрание законодательства РФ, 25.08.2003, N 34, ст. 3374, "Российская газета", 26 августа 2003 года N 168) ; 

- Законом Свердловской области от 29.10.2007  N 135-ОЗ "О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, государственными полномочиями Свердловской области по предоставлению субсидий гражданам на оплату жилого помещения и коммунальных услуг" (Собрание законодательства Свердловской области, 11.01.2008, N10-1 (2007), ст. 1563, "Областная газета", 31 октября 2007 года N 370-375);

- Постановлением Правительства Свердловской области от 26.05.2009 N 598-ПП "Об утверждении Порядка перечисления (выплаты, вручения) субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг получателям субсидий в Свердловской области", с дополнениями и изменениями (Собрание законодательства Свердловской области, 17.06.2009, N5-1 (2009), ст. 618, "Областная газета", 02 июня 2009 года N 158) ;

        - Постановлением Правительства Свердловской области от 12.01.2011г.  № 5-ПП «Об утверждении Порядка предоставления и расходования субвенций из областного бюджета местным бюджетам на осуществление государственного полномочия Свердловской области по предоставлению гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг и  Порядка распределения субвенций из областного бюджета местным бюджетам на осуществление государственного полномочия Свердловской области по предоставлению гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, не распределенных между местными бюджетами Законом Свердловской области об областном бюджете на соответствующий финансовый год» (Собрание законодательства Свердловской области, 11.03.2011, N1 (2011), ст.32, "Областная газета", 25 января 2011 года N 17);

- настоящим Регламентом.

ОРГАН ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1.3. Органом  уполномоченным на предоставление муниципальной услуги по приему заявлений и организации предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещений и коммунальных услуг является муниципальное казенное учреждение Пышминского городского округа «Центр компенсаций и субсидий за жилищно-коммунальные услуги» (далее-Учреждение). 

1.4. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

РЕЗУЛЬТАТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


1.5. Результатом оказания муниципальной услуги гражданам является принятие решения:

 1) о предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг и выплаты  путем перечисления  через банковские учреждения либо федеральное государственное унитарное предприятие "Почта России";                                                                      

 2) об отказе в предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

ПОЛУЧАТЕЛИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1.6. В соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской области субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг предоставляются:

 1) гражданам Российской Федерации или иностранным гражданам, (в случаях, предусмотренных международными договорами Российской Федерации: Договоры между Российской Федерацией и Республикой Беларусь, Киргизской Республикой), в случае, если их расходы на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, рассчитанные исходя из размера стандарта нормативной площади жилого помещения, используемой для расчета субсидий, и стандарта стоимости жилищно-коммунальных услуг, превышают величину, соответствующую максимально допустимой доле расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи, из числа:

пользователей жилого помещения в государственном или муниципальном жилищном   фонде;

нанимателей жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде;

членов жилищного или жилищно-строительного кооператива;

собственников жилого помещения (квартиры, жилого дома, части квартиры или жилого дома);

членов семей нанимателей жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде, членов жилищного или жилищно-строительного кооператива, собственников жилого помещения, проходящих военную службу по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, 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, при условии, что данные члены семей продолжают постоянно проживать в ранее занимаемых совместно с этими гражданами жилых помещениях;

2) законным представителям вышеуказанных лиц или лицам, уполномоченными вышеуказанными лицами на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Месторасположение МКУ ПГО «Центр компенсаций и субсидий за жилищно-коммунальные услуги»: Свердловская область, Пышминский район, р.п. Пышма, улица Куйбышева, дом 48, кабинет 7.

 Режим работы Учреждения:

понедельник 

вторник                  - с  8.00 до 17.15 часов; 

среда

четверг

пятница                   - с 8.00 до 16.00 часов.

Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов.

Приемные дни: понедельник

                           вторник

                           среда 

                           четверг     - с 8.00 до 17.00 часов.

График работы размещен на входной двери Учреждения.

Адрес электронной почты: lgota_p@mail.ru. телефон: (34372) 2-11-83.

        Прием получателей муниципальной услуги осуществляется ежемесячно с 1 по 24 число включительно, согласно графику работы специалистов по начислению субсидий.

2.2. Информация о  предоставлении или ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется:

1)  непосредственно в помещении Учреждения при личной встрече со специалистами;

2)  по телефону;

3)  при письменном обращении к руководителю Учреждения;

4) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, передача информации конкретному адресату по электронной почте.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося по интересующему его вопросу. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Органа, в который позвонил гражданин. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При осуществлении консультирования по телефону специалисты уполномоченных органов предоставляют следующую информацию:

- о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления граждан, и исходящих номерах ответов по этим заявлениям;

- о принятом по конкретному заявлению решении;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Иные вопросы по предоставлению муниципальной услуги рассматриваются на основании личного обращения гражданина.

В случае, если специалист, принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо (производится не более одной переадресации звонка к сотруднику Учреждения, который может ответить на вопрос гражданина), или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. При невозможности сотрудников Учреждения ответить на вопрос гражданина немедленно, заинтересованному лицу по телефону в течение двух дней сообщают результат рассмотрения вопроса.

Граждане, предоставившие в Учреждение документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом:

- об обязательствах получателя муниципальной услуги;

- об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В любое время с момента приема документов для получения муниципальной услуги заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.

Письменные обращения рассматриваются специалистами с учетом времени, необходимого для подготовки ответа получателю муниципальной услуги, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

В помещении Учреждения размещены информационные материалы о порядке исполнения муниципальной услуги. Специалистами предоставляются готовая форма заявления. На рабочем месте каждого специалиста размещена табличка с указанием должности и Ф.И.О. специалиста.

Основными требованиями при консультировании являются: компетентность, своевременность, четкость в изложении материала, полнота, доступность.

ТРЕБОВАНИЯ К МЕСТАМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

  2.3. Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком, указанным в п.2.1. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями (в количестве 5 мест), столами для возможности оформления документов. Требования к помещению, к организации и оборудованию рабочего места определяются санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами.
  2.4. Размещение специалистов по начислению гражданам субсидий для представления муниципальной услуги осуществляется в отдельном кабинете Учреждения.

Прием граждан при личном обращении ведется специалистами по начислению субсидий без предварительной записи в порядке очереди.

На входе размещается вывеска с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалистов по начислению гражданам субсидий.
 УСЛОВИЯ И СРОКИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

2.5. Муниципальная услуга предоставляется гражданину при условии обращения в  Учреждение и представлении заявления (Приложение 1) и следующих документов:

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):

- 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.

При наличии разногласий между заявителем и проживающими совместно с ним по месту постоянного жительства лицами по вопросу принадлежности к одной семье Учреждение учитывает в качестве членов семьи заявителя лиц, признанных таковыми в судебном порядке.

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 пользователя жилого помещения государственного и муниципального жилищного фонда:

а) договор социального найма жилого помещения;

б) договор найма жилого помещения;

в) 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);

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

д) 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;

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

- для нанимателя жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде - договор найма жилого помещения;

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

а) 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");

б) 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;

в) 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). К таким документам, в частности, относятся заключенные в соответствии с законодательством Российской Федерации договор об отчуждении жилого помещения (например, купли-продажи, мены, дарения), акт (свидетельство, договор) о приватизации жилого помещения;

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

д) свидетельство о праве на наследство по закону или завещанию;

е) 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;

ж) 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  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.

К исключительным случаям, в частности, может быть отнесено проживание гражданина в населенном пункте, далеко отстоящем от месторасположения регистрационной палаты, с учетом состояния здоровья и/или преклонного возраста гражданина. При этом органу местного самоуправления  или органу государственной власти Российской Федерации или субъекта Российской Федерации, выдавшему указанную справку, рекомендуется в течение одного месяца направлять уполномоченному органу 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 государственной или 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.

3) копии документов, содержащих 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.

4) документы, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи, учитываемые при решении вопроса о предоставлении субсидии:

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

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

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

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

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

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

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

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

и) 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;

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

л) в случае непредставления заявителем документов:
 - справка о размере пенсии (по старости, инвалидности, по случаю потери кормильца и другому основанию),

 - пособия по безработице,

- справка о размере пособия на детей,

учреждение в течение двух рабочих дней направляет запрос в электронной форме в государственные органы и иные органы, участвующие в предоставлении государственной услуги, в распоряжении которых находятся эти документы, в порядке межведомственного электронного взаимодействия.

5) копии документов, содержащих 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;

а) справки, выданные в зависимости от способа управления домом;

б) платежные документы (счета-квитанции, расчетные книжки, счета, квитанции или другие документы), которые содержат информацию о наличии или отсутствии у граждан задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг.

6) 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).

7) 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):

- 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;

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

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

2.6. При направлении заявления по почте копии прилагаемых документов должны быть заверены нотариально. При этом днем обращения за субсидией считается дата получения документов уполномоченным органом. Обязанность подтверждения факта отправки документов лежит на заявителе. 

2.7. Заявитель несет ответственность за достоверность предоставленных сведений и документов.

2.8. Требовать от граждан документы не перечисленные в пункте 2.5  не допускается.

СРОКИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.9. Срок для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, расчета размера субсидии и направления (вручения) соответствующего решения заявителю не может превышать 10 рабочих дней с даты получения всех необходимых и надлежащим образом оформленных документов, 20 рабочих дней - при необходимости выяснения обстоятельств и осуществления дополнительных запросов.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется на 6 месяцев. 

В общий срок предоставления муниципальной услуги не включается срок, на который приостанавливается предоставление муниципальной услуги.

Субсидии перечисляются гражданам ежемесячно до 1 числа месяца, следующего за месяцем, за который выплачивается субсидия.

При представлении необходимых для предоставления муниципальной 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-го по 30 (31) число месяца - с 1 числа следующего месяца.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ 

ДЛЯ ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

2.11. Оснований  для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.

ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА, ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ, ПРЕКРАЩЕНИЯ

ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

2.12. Представление заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.13. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается не более чем на один месяц при наличии следующих оснований:

а) неуплата получателем муниципальной услуги текущих платежей за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в течение 2 месяцев;

б) невыполнение получателем муниципальной услуги условий соглашения по погашению задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;

в) неисполнение получателем муниципальной услуги обязанности по представлению в течение одного месяца после наступления событий, которые влекут за собой уменьшение размера субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг либо прекращение права на ее получение (изменение места постоянного жительства получателя субсидии и членов его семьи, основания проживания, гражданства, состава семьи), документов, подтверждающих такие события.

2.14. Предоставление муниципальной услуги прекращается по решению специалистов по начислению субсидий Учреждения при условии:

а) изменения места постоянного жительства получателя;

б) изменения состава семьи получателя, основания проживания (если эти изменения повлекли утрату права на предоставление муниципальной услуги);

в) представления получателем и (или) членами его семьи заведомо недостоверной информации, имеющей существенное значение для предоставления муниципальной услуги или определения (изменения) ее размера, либо невыполнения требований, предусмотренных пунктом в подраздела 2.13 административного регламента, в течение одного месяца с даты уведомления получателя о приостановлении предоставления муниципальной услуги (при отсутствии уважительной причины ее образования - стационарное лечение, смерть близких родственников, невыплата заработной платы в срок).

2.15. Решение о приостановлении или о прекращении предоставления муниципальной услуги доводится до сведения получателя субсидии в письменной форме в течение 5 рабочих дней с даты принятия решения с указанием оснований его принятия. Копия решения помещается в личное дело получателя муниципальной услуги.

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.16.  Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

2) своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных разделом 2 административного регламента, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

3) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

4) обоснованность и правомерность принятия решения.

Обработка и хранение персональных данных граждан, обратившихся в Учреждение, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

Параметрами полноты и качества муниципальной услуги являются:

1) возможность выбора формы подачи заявления на предоставление муниципальной услуги: лично, по почте, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, в форме электронных документов;

2) ссылки на нормативные правовые акты Российской Федерации и Свердловской области в мотивировочной части ответов разъяснительного характера.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

ОПИСАНИЕ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- предоставление информации (консультаций) гражданам по вопросам  предоставления муниципальной услуги; 

- прием, первичная проверка документов и регистрация заявления с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- направление межведомственных запросов для получения сведений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- назначение (индивидуальный перерасчет) субсидии либо отказ в предоставлении субсидии;

- осуществление выплаты гражданам сумм субсидий;

- осуществление массового перерасчета размера назначенной субсидии;

- приостановление предоставления муниципальной услуги;

- возобновление предоставления муниципальной услуги;

- прекращение предоставления муниципальной услуги.

Описание последовательности действий при оказании муниципальной услуги предоставлено в блок-схеме (приложение 2).

ОПИСАНИЕ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ИНФОРМАЦИИ (КОНСУЛЬТАЦИЙ) ПО ВОПРОСАМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.2. Основанием для  начала административной процедуры  является обращение гражданина.

3.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется в соответствии с разделом 2 административного регламента.

3.4. При обращении заявителей в уполномоченный орган специалист, осуществляющий  прием, в вежливой форме предоставляет следующую информацию:

1) о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) о сроках предоставления муниципальной услуги;

4) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

3.5. Длительность административной процедуры консультирования граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

3.6. Результатом выполнения административной процедуры по консультированию граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги является: разъяснение  порядка  получения муниципальной услуги в устной или письменной форме  и выдача бланка заявления и перечня требуемых документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

ОПИСАНИЕ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ПРИ ПРИЕМЕ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.7. Основанием для начала действий по предоставлению субсидии является личное обращение гражданина в Учреждение с комплектом документов, необходимых для предоставления субсидии (перерасчета субсидии) либо поступление указанного комплекта документов по почте.

3.8. Специалист по начислению субсидий уточняет предмет обращения, устанавливает личность заявителя, вводит в компьютерную базу личные данные гражданина (фамилию, имя, отчество, адрес), осуществляет поиск имеющейся в базе информации об обратившемся гражданине для использования при дальнейших действиях по приему документов.

3.9. Специалист по начислению субсидий проверяет наличие у гражданина всех документов, необходимых для определения права на получение субсидии (перерасчета субсидии), в соответствии с установленным перечнем документов (пункт 2.5 раздела 2 административного регламента) и осуществляет предварительную оценку права гражданина на получение субсидии в следующем порядке:

1) проверяет документы, подтверждающие наличие у заявителя гражданства Российской Федерации или гражданства иностранного государства, с которым заключен соответствующий международный договор Российской Федерации;

2) проверяет документы, подтверждающие наличие у заявителя регистрации по месту постоянного жительства;

3) проверяет документы, подтверждающие наличие соответствующих оснований владения и пользования жилым помещением заявителя и всех лиц, проживающих совместно с заявителем;

4) совместно с заявителем определяет состав семьи заявителя, проверяя документы, подтверждающие правовые основания отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи;

5) проверяет документы, подтверждающие наличие у каждого члена семьи гражданства Российской Федерации или гражданства иностранного государства, с которым заключен соответствующий международный договор Российской Федерации;

6) проверяет документы, подтверждающие правомочность заявителя обращаться от имени всех членов семьи;

7) проверяет документы, подтверждающие отсутствие задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг или наличие заключенного соглашения о погашении указанной задолженности;

8) проверяет документы, содержащие сведения о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, начисленных за последний перед подачей заявления о предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг месяц;

9) выбирает региональный стандарт стоимости жилищно-коммунальных услуг для состава семьи заявителя, исходя из выбранного стандарта, рассчитывает сумму расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;


10) проверяет другие документы, необходимые для определения права на получение субсидии, в соответствии с установленным перечнем; 

  11) заверяет копии документов (если они нотариально не удостоверены) либо делает из подлинных документов или нотариально заверенных копий документов выписки. Копии и выписки заверяются подписью лица, ответственного за прием документов, с указанием его должности, фамилии и инициалов, а также даты удостоверения копии или выписки; 

  12) проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям:

документы, в установленных законодательством случаях, удостоверены уполномоченными на то органами, должностными лицами, скреплены печатями;

фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;

в документах заполнены все необходимые реквизиты, нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, документы не написаны карандашом;

документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

3.10. При поступлении документов заявителя по почте, специалист проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. В случае если к заявлению, направленному по почте, не приложены или приложены не все документы, установленные настоящим административным регламентом, специалист возвращает заявителю в пятидневный срок с даты получения и регистрации этих документов заявление и приложенные к нему документы. Возврат заявления и приложенных к нему документов осуществляется с указанием причины возврата способом, позволяющим подтвердить факт и дату возврата.

3.11. Длительность административной процедуры приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет не более 15 минут.

3.12. Результатом выполнения административной процедуры является прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

ОПИСАНИЕ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

АДМИНИСТРАТИВНОЙ ПРОЦЕДУРЫ ПРИ ФОРМИРОВАНИИ И НАПРАВЛЕНИИ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ДОКУМЕНТОВ В ГОСУДАРСТВЕННЫЕ ОРГАНЫ, ОРГАНИЗАЦИИ, УЧАСТВУЮЩИЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
3.13. Основанием для начала выполнения административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса о представлении документов, является регистрация заявления в Журнале регистрации заявлений и непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.5 п.п.4 административного регламента.
3.14. Специалист по начислению субсидий, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, не позднее 2 рабочих дней со дня приема заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.5. административного регламента, с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия направляет межведомственный запрос о представлении сведений:

1) о размере пенсии (по старости, инвалидности, по случаю потери кормильца и другому основанию) в  Управление Пенсионного фонда Российской Федерации в Пышминском районе Свердловской области. 

2) о размере пособия по безработице в Центр занятости населения Пышминского городского округа.

3) о размере пособия  на детей в  управление социальной защиты населения по Пышминскому городскому округу Министерства социальной политики Свердловской области. 

3.15. Результатом административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса является поступление ответа по системе межведомственного электронного взаимодействия.

ОПИСАНИЕ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

АДМИНИСТРАТИВНОЙ ПРОЦЕДУРЫ ПРИ РАССМОТРЕНИИ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 3.16. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является поступление специалисту по начислению субсидий документов, указанных в п.2.5 настоящего административного регламента.

Специалист по начислению субсидий осуществляет следующие действия:

        1) определяет состав семьи заявителя;

2) исчисляет совокупный доход семьи заявителя или одиноко проживающего гражданина и среднедушевой доход семьи;

        3) определяет прожиточный минимум семьи заявителя;

        4) определяет расходы семьи на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;

        5) рассчитывает размер субсидий;

        6) вводит в электронную базу данных сведения о заявителе;

        7) готовит проект решения о предоставлении субсидии;
        8) формирует персональное дело.
Для расчета совокупного дохода семьи специалист, ведущий прием, выполняет следующие действия:

- проверяет документы, подтверждающие доходы всех членов семьи (справки о заработной плате, справки о размере пенсии, справки о размере детских пособий, справки о размере денежных средств выплаченных опекуну, справки, предоставляемой территориальной службой занятости населения о статусе безработного и о размере денежных средств, полученных безработным и др.);

- осуществляет выборку информации и формирование из базы данных Учреждения справки о размере компенсационных выплат членам семей погибших (умерших) военнослужащих и сотрудников, других социальных выплат, осуществляемых через уполномоченный орган, учитываемых в доходе семьи.

Специалист по начислению субсидий, согласно формуле, предварительно производит расчет размера субсидии.

Общий максимальный срок рассмотрения документов (без учета времени, затраченного на проведение проверки представленных заявителем сведений) не должен превышать 40 минут на каждое дело.

         3.17. Специалист по начислению субсидий, делает предварительный вывод о праве гражданина на получение субсидии в виде одного из заключений:

1) оценить право на получение субсидии не представляется возможным в связи с предоставлением неполного пакета документов;

2) гражданин не имеет право на получение субсидии с указанием причины;

3) гражданин имеет право на получение субсидии.

3.18. Если специалистом  по начислению субсидий сделан вывод, что оценить право на получение субсидии не представляется возможным в связи с предоставлением неполного пакета документов, то специалист  консультирует, какие документы необходимо дополнительно предоставить гражданину для того, чтобы можно было рассматривать вопрос о праве на получение субсидии, выдает индивидуальную памятку для гражданина с перечнем предоставленных им и недостающих документов, возвращает все документы заявителю.

3.19. Если специалистом по начислению субсидий сделан предварительный вывод о том, что гражданин не имеет право на получение субсидии (перерасчет субсидии), то специалист консультирует гражданина об отсутствии права на получение субсидии, объясняет причины. 

3.20. Если специалистом по начислению субсидий сделан предварительный вывод о том, что гражданин имеет право на получение субсидии (перерасчет субсидии), либо не имеет право на получение субсидии, но после получения консультации гражданин желает продолжить процедуру приема документов и получить официальное решение, то специалист по начислению субсидий, у граждан, обратившихся впервые, сверяет копии документов с оригиналами, при необходимости делает недостающие копии. Если копии не заверены нотариально, специалист выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет их своей подписью, печатью, и ставит дату проверки. (Если документы поступили по почте, то все копии должны быть заверены нотариально).

3.21. Гражданин, предоставивший полный пакет документов заполняет бланк заявления по установленной форме. (Если документы поступили по почте, то заявление должно быть уже заполнено).

Специалист по начислению субсидий проверяет правильность заполнения заявления о предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг либо помогает заполнить бланк заявления установленной формы, в том числе с использованием программного обеспечения.

Максимальный срок выполнения действия по заполнению бланка заявления о предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг не должен превышать 25 минут.

3.22. Специалист по начислению субсидий регистрирует заявление в книге регистрации (приложение №4), проставляет в заявлении  дату регистрации, должность и фамилию специалиста, принявшего документы, отдает заявителю отрывную часть заявления - решение о приеме документов (приложение №3)  на оборотной стороне которого размещен перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги: :предоставление гражданам субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг; разъясняет заявителю о сроке, в котором будет принято решение и о порядке извещения о принятом решении.

Максимальный срок выполнения действия по регистрации заявления и объяснения заявителю о сроке принятия решения не должен превышать 5 минут.

Специалист по начислению субсидий информирует заявителя об обязательствах, предусмотренных законодательством (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.

Максимальный срок выполнения действия по разъяснению порядка перерасчета приостановления, и прекращения субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг не должен превышать 5 минут.

3.23. Специалисты  по начислению субсидий формируют личные дела граждан из всех документов, подтверждающих право гражданина на получение субсидии

3.24. После подачи заявления на назначение субсидии и всех необходимых документов специалист проверяет полноту сведений, представленных заявителем, вводит информацию в комплекс "Контур-Актив ЖКХ", и формирует личное дело получателя.  Специалисты  по начислению субсидий  заполняют с использованием программы для граждан, обратившихся впервые:

- анкетные данные всех членов семьи (в дополнение к данным, заполненным специалистом, ведущим прием);

- доходы каждого члена семьи;

- общие сведения, с указанием социально-демографической группы, отмечает членов семьи, учитываемых при назначении субсидии, отмечает членов семьи оплачивающих коммунальные услуги, степень родства, дату увольнения с последнего места работы;

- заносят весь перечень справок, предоставленных заявителем;

- заполняют заявление на заявителя, проставляет даты первого и текущего обращения заявителя, заносит информацию на выплату: способ выплаты, наименование и лицевой счет банка или номер почтового отделения;

- рассчитывают совокупный доход семьи ;

- проставляют вид собственности жилья, тип квартиры или дома, общую площадь жилья, степень благоустройства;

- проводят расчет размера платы за жилое помещение и коммунальные услуги, исходя из стандартов нормативной площади, стоимости жилищно-коммунальных услуг, мер социальной поддержки (автоматизированная процедура);

- рассчитывают субсидию (автоматизированная процедура).

Максимальный срок выполнения действия по внесению данных в программу и автоматическому расчету субсидии не должен превышать 60 минут.

В случае, если семья заявителя уже занесена в базу данных программы "Контур-Актив ЖКХ" специалисты  по начислению субсидий сравнивают имеющиеся данные с документами, которые предоставил заявитель, дополняет необходимые сведения и в автоматизированном режиме производят расчет субсидии.

Ежемесячный расчет размера муниципальной услуги осуществляется на основании информации, содержащейся в комплексе "Контур-Актив ЖКХ", в системе межведомственного электронного взаимодействия и с использованием данных о начисленной получателям муниципальной услуги плате за жилое помещение и коммунальные услуги, получаемых ежемесячно из организаций - поставщиков жилищно-коммунальных услуг или организаций, уполномоченных производить расчет платы за жилье и коммунальных услуги, в рамках предусмотренного законодательством информационного обмена. 

Обмен информацией между организациями (учреждениями), участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги, осуществляется на безвозмездной основе. 
Формирование и оформление выплатных документов, а также обработка сведений о неоплате производится с использованием комплекса "Контур-Актив ЖКХ" в соответствии с требованиями и в сроки, предусмотренные ежегодно заключаемыми соглашениями с организациями, производящими выплату денежных средств получателям муниципальной услуги – банковские учреждения, ФГУП "Почта России".

3.25. Результатом предоставления муниципальной услуги является решение о предоставлении либо об отказе в предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг
 ОПИСАНИЕ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

АДМИНИСТРАТИВНОЙ ПРОЦЕДУРЫ ПО ПРИОСТАНОВЛЕНИЮ,

 ВОЗОБНОВЛЕНИЮ И ПРЕКРАЩЕНИЮ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ СУБСИДИИ

3.26. 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.

Специалисты по начислению субсидий производят 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.

3.27. 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, специалисты по начислению субсидий принимают решение о приостановлении, направляют получателю субсидии письменное уведомление о приостановлении 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. Специалисты по начислению субсидий производят расчет размера субсидии с учетом новых показателей и соответствующих формул.

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

3.28. 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).

Специалисты по начислению субсидий, на основании полученных данных один раз в месяц, не позднее 15 числа, корректируют электронную базу и делает отметку "Прекращено", аналогичную отметку делает в личном деле получателя, направляет письменное уведомление заявителю о прекращении выплаты субсидии.

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.

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

Специалисты по начислению субсидий направляют уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю с обоснованием причин отказа (приложение №5), подшивают копию уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и иные документы, поступившие и сформированные в ходе отказа в предоставлении муниципальной услуги, в дело заявителя.

Общий максимальный срок отказа в предоставлении муниципальной услуги не может превышать 10 рабочих дней.

ОПИСАНИЕ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

АДМИНИСТРАТИВНОЙ ПРОЦЕДУРЫ ПО ВЫПЛАТЕ ГРАЖДАНАМ СУБСИДИЙ

3.30. Основанием для начала действий по осуществлению выплаты гражданам субсидий является принятие решения о назначении субсидий, а так же перерасчета размера назначенной субсидии, приостановлении, возобновлении, прекращении предоставления субсидий и утверждения директором Учреждения реестра начисленных субсидий на оплату жилого помещения, коммунальных услуг и твердых видов топлива.

3.31. Специалисты по начислению субсидий еженедельно осуществляют выборочный контроль (в автоматизированном режиме). Формируют  протокол контроля для устранения неточностей ввода.

Максимальный срок устранения неточностей ввода и проведения тестирования не должен превышать 4 часов.

3.32. Специалисты по начислению субсидий ежемесячно до 20 числа производит массовый расчет субсидий.

После проведения массового расчета, специалисты по начислению субсидий отрабатывают (сверяют, устраняют выявленные ошибки) списки получателей у которых:

- субсидия не изменилась,

- субсидия увеличилась,

- субсидия уменьшилась,

- субсидия отменилась,

- субсидия назначена вновь,

- пропавшие дела.

Максимальный срок проверки списка получателей не должен превышать 4 часов.

3.33. Специалисты по начислению субсидий после проверки всего списка получателей, производят массовый расчет.

Максимальный срок проведения массового расчета не должен превышать 1 часа.

Максимальный срок проведения действий не должен превышать 2 часов.

3.34. Специалисты по начислению субсидий формируют и печатают с использованием программы ""Контур-Актив ЖКХ"" список получателей с новыми (измененными) личными делами, выгружает указанные дела в электронной форме для приема их в программе формирования выплатных документов, производят закрытие месяца.

3.35. Специалисты по начислению субсидий формируют в программе "Контур-Актив ЖКХ" реестры граждан (семей) - получателей субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг  визируют и передают на подпись директору Учреждения. Директор (его заместитель) подписывает его в течение одного рабочего дня.

3.36. Специалисты по начислению субсидий на основании утвержденного реестра формируют платежные ведомости выдачи субсидий, реестр-отчет, сопроводительную ведомость на выплату субсидий и передают в отделение связи ФГУП «Почта России» либо на счета банковских учреждений для осуществления выплаты начисленной субсидии гражданам.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ОКАЗАНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения положений данного регламента.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений в ходе ее исполнения осуществляет директор Учреждения

4.1.2. Директор Учреждения, в ходе осуществления административных действий специалиста по предоставлению муниципальной услуги заявителю, осуществляет проверки своевременной регистрации заявлений, качественной проверки документации, соблюдения сроков предоставления услуги.

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливаются на основании распоряжений, приказов и писем Министерства социальной политики Свердловской области, территориальных отраслевых органов государственной власти Свердловской области и других органов власти.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Министерства социальной политики Свердловской области) и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся с периодичностью один раз в три года.

4.2.2. Плановые проверки  проводятся по следующим направлениям:

- организация работы по предоставлению муниципальной услуги;

- полнота и качество предоставления муниципальной услуги;

- осуществление текущего контроля предоставления муниципальной услуги.

Проверки могут носить тематический характер.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ)

И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

1. Действие (бездействие) специалистов Учреждения и решения, принимаемые ими в ходе выполнения административного регламента, могут быть обжалованы у главы Пышминского городского округа, заместителя главы администрации Пышминского городского округа по социальным вопросам.
2. Граждане могут обжаловать действия (бездействия) специалистов Учреждения – директора Учреждения, директора Учреждения – главе Пышминского городского округа, заместителю главы администрации Пышминского городского округа по социальным вопросам.
3. Жалоба подается в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя или электронном виде.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) некорректное поведение сотрудников отдела по отношению к гражданину;

г) некомпетентная консультация, данная должностным лицом заявителю;

д) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

е) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания не предусмотрены нормативными правовыми актами;

ж) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами.

5. Жалоба должны содержать:
а) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо фамилию, имя, отчество работника учреждения,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона (при наличии), адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо работника Учреждения;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица или работника Учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
6. Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

а) в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) текст жалобы не поддается прочтению;

в) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи;

г) в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. Решение об отказе в рассмотрении жалобы направляется заявителю в письменном виде.

7. Граждане имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение. Обращение в устной форме может быть направлено непосредственно лицу, допустившему, по мнению заявителя, нарушение административного регламента.

При рассмотрении устных обращений граждан необходимо:

       а) внимательно выслушать и разобраться в предмете обращения, принимать обоснованные решения, обеспечить правомерное и своевременное исполнение решений;

     б) истребовать, при необходимости, документы для принятия обоснованного решения;

     в) по просьбам граждан разъяснять дальнейший порядок обжалования;

     г) систематически анализировать и обобщать обращения, содержащиеся в них критические замечания с целью своевременного выявления и устранения причин, порождающих нарушение прав и законных интересов граждан.

8. Жалоба, поступившая на рассмотрение в Учреждение, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение  15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены Учреждением.

9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

10. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

   а) наименование Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

   б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения об органе или должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

   в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

   г) основания для принятия решения по жалобе;

   д) принятое по жалобе решение;

   е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

   ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

11. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Учреждения, предоставляющего муниципальные услуги. 

 По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы Учреждения, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

12. Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

13. Обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц в суд осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.

Приложение N 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной

услуги "Прием заявлений и организация предоставления гражданам  

субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг"

	Дата заявки: «____»________________20___г.

Расчетный период с ______________________

                                 по_____________________ 


	В МКУ ПГО   «Центр компенсаций и субсидий   за жилищно - коммунальные услуги » 

от ______________________________________

_________________________________________

*________________________________________

(собственник, наниматель, пользователь)

прописан (а)_______________________________

_________________________________________

Контактный телефон ____________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении субсидии

прошу предоставить мне и проживающим совместно со мной членам моей семьи субсидию на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.
	№ п./п.
	Ф.И.О.  заявителя и членов его семьи 
	Число, месяц, год рождения
	Степень родства
	Граждане, участвующие в расчете субсидии
	Совокупный доход



	1
	
	
	заявитель
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Сведения о доходах заявлены верно
	подпись
	
	

	
	Иных источников дохода не имею
	подпись
	
	

	
	Итого совокупный доход семьи 
	


В соответствии с действующими  Правилами, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 №761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» принимаю на себя следующие обязательства:
1) Правдиво предоставлять необходимые для получения субсидий сведения, касающиеся моей семьи

2) Своевременно, т.е. ежемесячно, в срок до 10 числа, следующего за истекшим месяцем, вносить платежи за жилое помещение и коммунальные услуги.

3) В течение одного месяца после наступления события проинформировать  о любых изменениях формы собственности на жильё (договор передачи квартиры в собственность граждан, купли-продажи, мены, дарения и тому подобное); о выезде (въезде) из жилого помещения, на которое оформляется субсидия; о любых изменениях в составе семьи, об изменении совокупного дохода семьи – в течение одного месяца после наступления указанных событий.

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

                                                                                                Линия  отреза
                          РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ о приеме документов для начисления  субсидии
Гр. _____________________________________________________________________________

Проживающий по адресу__________________________________________________________

«  »______________20__г документы в полном объеме  приняты для начисления субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных  услуг в расчетном периоде 

с «   »_______________20  г. по «   » _________________20   г.
Ваше следующее обращение для расчета субсидии   с «   » _____________________________ 

Специалист _____________________________________________________________________

Регистрационный номер ________________
1.Демографический состав:  КОЛ-ВО ТРУДОСПОСОБНЫХ _______,  КОЛ-ВО ПЕНСИОНЕРОВ ________, 
 КОЛИЧЕСТВО ДЕТЕЙ_______.

2.Вид льготы:_______________________________________________________________________ 

 3.Данное жилое помещение в наем, (поднаем) не сдается: _________________________________
                                                                                                                                                                          подпись
Документом, подтверждающим правовые основания владения и пользования жилым помещением, является ________________________________________________________
Имею задолженность по оплате жилья и коммунальных услуг в сумме____________________________ рублей, обязуюсь погасить в срок_________________
Доставка денежных средств:   а) банк___________________________
                                                                                             (подпись заявителя)
Реквизиты банковского счета (для перечисления субсидий)

	ФИО владельца счета         


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Номер счета (для перечисления       
субсидий)                         
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Наименование банка                  
	

	БИК банка                           
	
	
	
	
	
	
	
	
	


   б) почта__________________________ 
                        (подпись заявителя)

в)  другим установленным способом (в особых случаях): _____________________________                                       (подпись заявителя)
Количество прилагаемых к заявлению документов: _____________      

Заявитель и члены его семьи несут ответственность за достоверность  представленных сведений и документов. Представление заявителем неполных и (или) недостоверных сведений является основанием для отказа в предоставлении субсидии.

С условиями расчета субсидии по оплате за жилье  и коммунальные услуги ознакомлен(а)

« _____» ___________________20___г.                                   Подпись заявителя________________

    Заявление принял:

«_____»________________20___ г.       ______________________

                                       (подпись специалиста)

Регистрационный номер ________________
Перечень исчерпывающих документов для оформления субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных  услуг
Копия  с документа, подтверждающего право пользования жилым помещением.Справка о составе семьи. Копия  с паспорта всех членов семьи (стр. 2-3.4-5. 14) Для вдов(вдовцов) свидетельство о смерти супруга( в случае, если в паспорте есть отметка о регистрации брака). Копия. Доходы всех членов семьи (за 6 месяцев перед месяцем обр.) Копия документа, подтверждающего вид льготы. Пенсионное удостоверение. Копии всех документов предоставляются с оригиналом (ЦКС оказывает услуги ксерокопирования). Подтверждающие документы по оплате за (Эл. эн., газ, дрова).

Соглашение о погашении задолженности (если нет искового заявления). Справка об оплате за ЖКУ. Договор найма в частном жилом фонде (копия), если квартиросъемщик прописан постоянно и является близким родственником собственнику жилого помещения. 

По всем вопросам Вы можете обратиться по тел. 2-11-83

Приложение N 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги "Прием заявлений и организация 

предоставления гражданам субсидий на оплату
 жилого помещения и коммунальных услуг"

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ПРИЛОЖЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ

ПРОЦЕДУР И АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ

                          ┌──────────────────────────┐

                       ┌──┤   Заявление заявителя    │

                       │  │ с комплектом документов  │

                    да │  └──────────────────────────┘

                       │  ┌──────────────────────────┐

                       │  │  Начало предоставления   ├──┐

                       └─>│   муниципальной услуги   │  │

                          └──────────────────────────┘  │ да

                          ┌──────────────────────────┐  │

                          │Рассмотрение комплектности│  │

             ┌────────────┤    документов. Сверка    │<─┘

             │            │  подлинников с копиями   │

          да │            └──────────────────────────┘

             │______  

                    │ 

                    \/

                ┌────────────────────────────────────────┐  

   ┌────────────┤         Регистрация заявления          │  

   │            │    в журнале регистрации заявлений     │

да │            └────────────────────────────────────────┘

   │

   │  ┌───────────────────────────────────┐

   │  │ Проверка полноты и достоверности  │          нет

   │  │сведений содержащихся в документах.├──────────────────┐ то

   └──┤ Принятие решения о предоставлении │                  │

      │             субсидии              │                  \/

      └─────────────────┬─────────────────┘          ┌───────────────┐

                        \/ да                        │     Отказ     │

      ┌───────────────────────────────────┐          └───────┬───────┘

      │     Формирование личного дела     │                  \/

      └─────────────────┬─────────────────┘       ┌────────────────────┐

                        \/ да                     │ Направление письма │

      ┌───────────────────────────────────┐       │с основаниями отказа│

      │       Производится расчет         │       │  в предоставлении  │

      │         размера субсидий          │       │муниципальной услуги│

      └─────────────────┬─────────────────┘       └────────────────────┘

                        \/ да

      ┌───────────────────────────────────┐

      │     Формирование и оформление     │

      │       выплатных документов        │

      └─────────────────┬─────────────────┘

                        \/ да

      ┌───────────────────────────────────┐

      │Предоставление муниципальной услуги│

      │             завершено             │

      └───────────────────────────────────┘

Приложение N 3

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги "Прием заявлений и организация 

предоставления гражданам субсидий на оплату
 жилого помещения и коммунальных услуг"

РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ о приеме документов для начисления  субсидии
Гр. _____________________________________________________________________________

Проживающий по адресу__________________________________________________________

«  »______________20__г документы в полном объеме  приняты для начисления субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных  услуг в расчетном периоде 

с «   »_______________20  г. по «   » _________________20   г.
Ваше следующее обращение для расчета субсидии   с «   » _____________________________ 

Специалист ____________________________________________________________________

Регистрационный номер _______



____________________________________________________________________________

Перечень исчерпывающих документов для оформления субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных  услуг
Копия  с документа, подтверждающего право пользования жилым помещением.Справка о составе семьи. Копия  с паспорта всех членов семьи (стр. 2-3.4-5. 14) Для вдов(вдовцов) свидетельство о смерти супруга( в случае, если в паспорте есть отметка о регистрации брака). Копия. Доходы всех членов семьи (за 6 месяцев перед месяцем обр.) Копия документа, подтверждающего вид льготы. Пенсионное удостоверение. Копии всех документов предоставляются с оригиналом (ЦКС оказывает услуги ксерокопирования). Подтверждающие документы по оплате за (Эл. эн., газ, дрова).

Соглашение о погашении задолженности (если нет искового заявления). Справка об оплате за ЖКУ. Договор найма в частном жилом фонде (копия), если квартиросъемщик прописан постоянно и является близким родственником собственнику жилого помещения. 

По всем вопросам Вы можете обратиться по тел. 2-11-83

Приложение N 4

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги "Прием заявлений и организация 

предоставления гражданам  субсидий на оплату
 жилого помещения и коммунальных услуг"

ЖУРНАЛ

РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ О НАЗНАЧЕНИИ СУБСИДИИ

НА ОПЛАТУ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ И КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ
(наименование выплаты)

Начат_________
Окончен_______
	Дата  и номер 
регистр.
	Ф.И.О.   
	Адрес   
	Категория
заявителя
	Состав семьи
	Количество заявленных
	Дата заявки
	Дата следующего обращения
	Средний совокупный доход семьи
	Способ получения
	Личная подпись заявителя

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                    В журнале пронумеровано и прошнуровано _________ листов
                                       М.П. Заверено: директор Учреждения _____________________                                                            
(подпись)      

Приложение N 5
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги "Прием заявлений и организация 

предоставления гражданам  субсидий на оплату
 жилого помещения и коммунальных услуг"

МКУ ПГО «Центр компенсаций и субсидий

                    за жилищно-коммунальные услуги» 
от «___» _____________20___г.

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в назначении субсидии за жилое помещение и коммунальные услуги

Уважаемый ____________________________________________________________________, 

(ФИО)

проживающий по адресу:__________________________________________________________
Информируем Вас об отказе в назначении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг по причине

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Исполнитель                 ___________________________

По всем интересующим Вас вопросам обращаться по адресу: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Кабинет № ___
Телефон для справок________________
