Административный регламент предоставления муниципальной услуги Прием заявлений и организация
предоставления  гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг  

                                                 I Общее положение
                            1.Цели и задачи разработки регламента
1.1.Регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной  услуги  «Предоставление гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» (далее - муниципальная  услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги  и определяет сроки, последовательность действий при осуществлении полномочия по предоставлению субсидий на оплату жилищно-коммунальных услуг.
                              2.Заявители
2.1. Заявителями муниципальной услуги (далее – заявитель) 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).
                              3.Порядок информирования о правилах предоставления  муниципальной услуги
3.1 Информация о месте нахождения и графике работы отдела по   предоставлению муниципальной услуги: г.Североуральск ул.Буденного 31 служба субсидии МУ «Служба заказчика» (телефон 3-19-52)

Ежедневно  с 8-30    до 11- 00

                     с 14-00  до 16- 00

Пятница      с 8-30    до 11- 00

                     с 13-00  до 15-00

п.Черёмухово ул.Калинина 38 (администрация  поселка) телефон 4-66-13

Ежедневно кроме пятницы  

                     с 9-00   до 11-00

                     с 14-00  до 16-00

п.Калья ул.Клубная 25  (администрация  поселка)  телефон  4-42-37

  Понедельник и четверг   с  9-00    до 12-00

                                            с  13-00   до 15-00

п.3-й Северный ул. Клубная 3 (администрация  поселка)

вторая  и четвёртая среда каждого месяца

                                 с   9-00   до  11-30

                                II Стандарт предоставления муниципальной услуги

               1.Наименование муниципальной услуги
1.1  Предоставление гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в Североуральском городском округе (далее - субсидия). 
 1.2 Право на субсидии имеют:  

а) пользователи жилого помещения в государственном или муниципальном жилищном фонде;

б) наниматели жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде;

в) члены жилищного  или жилищно-строительного кооператива;

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


2.Наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу.

2.1 Муниципальная услуга по предоставлению гражданам субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг возложена Постановлением Главы Североуральского городского округа от 11.08.2009г. № 1036  на МУ «Служба Заказчика», подведомственной  УОМС «Комитет ЖКХ СГО» 
               3. Результат предоставления   муниципальной  услуги.

3.1 Результатом  предоставления   муниципальной  услуги является перечисление  денежных средств на персонифицированные счета граждан в сбербанк России и перечисление  на  почту России.

               4. Срок  предоставления   муниципальной  услуги.

4.1 Срок для принятия решения о предоставления субсидии на оплату жилья и коммунальных услуг или об отказе в её предоставление – 10 рабочих дней с даты  получения всех необходимых  для оформления субсидии документов.  
При предоставлении необходимых документов для предоставления муниципальной услуги в срок с 1-го по 15-е число месяца субсидия предоставляется с 1-го числа текущего месяца, а при предоставлении указанных документов с 16-го числа до конца месяца - с 1-го числа следующего месяца. Услуга предоставляется на шесть месяцев.

           5. Нормативно правовые  акты  для  предоставления   муниципальной  услуги.

5.1 Полномочия по предоставлению субсидий на оплату жилищно-коммунальных услуг осуществляется в соответствии с:

1. Конституцией Российской Федерации

2. Жилищным Кодексом Российской Федерации

3. Гражданским Кодексом Российской Федерации

4. Семейным Кодексом Российской Федерации

5. Федеральным Законом от 05.04.2003г № 44- Федеральный Закон «О порядке учёта доходов и расходов среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи».
6. Постановление Правительства Российской Федерации от 14.12.2005г. № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»
7. Постановление Правительства Российской Федерации от 20.08.2009г. № 512 ПП
      « О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко  проживающего  гражданина для оказания им государственной социальной помощи».
5.2   Областной закон от 15.07.2005г. № 89-03  “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”- №   89 ОЗ  от 15.07.2005г.( в редакции  от 06.10.2008г. )  
5.3  Областной закон от 29.10.2007г. № 135-03 “О наделение 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” (в редакции от 09.10.2009г.).
5.4  “ О областном стандарте стоимости жилищно- коммунальных услуг на 2010год” .№  292 ПП   от 01.03.2010г.

5.5 Ежеквартальные постановления Правительства Свердловской области “Об установлении величины  прожиточного  минимума”
5.6  Постановления Правительства Свердловской области от  26.05.2009г. № 598 ПП, «Об утверждении порядка перечисления (выплаты, вручения субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг получателям субсидий в Свердловской области», Постановления  Главы Североуральского городского округа от 11.08.2009г. № 1035 “ Об утверждение порядка  перечисления (выплаты, вручения) субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг получателем субсидии в Свердловской области и в Североуральском городском округе”.
5.7  Постановления Главы Североуральского городского округа от 22.02.2008г. № 251 “Об утверждении  Положения об организации предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и  коммунальных услуг “ в Североуральском городском округе”. 

5.8 Постановление  Главы Североуральского городского округа от 11.08.2009г.№ 1036 « О порядке осуществления в Североуральском городском округе государственного полномочия по предоставлению гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»

                   6. Перечень документов для   предоставления   муниципальной  услуги.

6.1 Заявление о предоставлении субсидии на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.

6.2 Документы, удостоверяющий гражданство РФ заявителя и членов его семьи  (паспорта, свидетельство о рождении ребенка, свидетельство о браке, свидетельство о расторжение брака, свидетельство о смерти - в подлинниках).

6.3 Справка о составе  семьи, выданная в домоуправлении  по месту жительства.

6.4 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), (свидетельство о государственной  регистрации  права собственности  на жилое помещение (квартиру, жилой дом, часть квартиры или жилого дома, купли–продажи, мены, дарения, договор социального найма жилого помещения, договор  найма жилого помещения). 

6.5  Квитанция, содержащая сведения о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, начисленных за  последний период перед подачей заявления о предоставлении субсидии.
· 6.6 Справки о доходах заявителя и всех членов семьи, учитываемых при решении вопроса о предоставлении субсидии за 6 последних календарных месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления о предоставлении субсидии:

· С основного места работы и со всех мест дополнительной работы о доходах.

· С центра занятости населения (Ватутина 24) о всех видов пособия, по безработице и других выплат  безработным для граждан, имеющих статус безработных .

· С места учебы с указанием формы обучения и получения стипендии.

· Из отделения Пенсионного фонда (ул. Ленина 10).

· С места работы плательщика алиментов или справку от судебного пристава.

·  Из “Управления социальной защиты населения” о начислении и выплате детской дотации.

· Денежные средства, выплачиваемые опекуну (попечителю) на содержание подопечного.

· Денежные выплаты, предоставленные гражданам в качестве мер социальной поддержки по  оплате жилого помещения и коммунальных услуг (ул.Клубная 2а).

· Индивидуальные  предприниматели для подтверждения получаемых ими доходов представляют документы, предусмотренные налоговым законодательством  Российской Федерации для избранной ими системы налогообложения, что  удостоверяется документом налогового органа. При необходимости специалисты службы субсидий  вправе требовать представления ксерокопий листов или копии книги учета доходов и расходов и хозяйственных  операций индивидуального предпринимателя, а также первичных документов или делать выписки из них. При этом после ознакомления с подлинниками документов ( в том числе снятия копий при необходимости) они подлежат возврату заявителю. 

К документам, подтверждающим  отсутствие у граждан доходов, относятся:

· для граждан, имеющих статус безработных, - документ, подтверждающий отсутствие выплаты всех видов пособий по безработице и других выплат безработным;

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

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

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

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

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

· матери, осуществляющие уход за ребенком до достижения им 3-летнего возраста, не получающие ежемесячного пособия на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет и ежемесячной компенсационной выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3- летнего возраста.
6.7    Документ, подтверждающий право на льготы: удостоверение “Ветеран труда”, “Участник Трудового Фронта”, Многодетная мать, справка об инвалидности,  реабилитации  и т.д.

6.8  Сберегательная  книжка (Сбербанка  России).

Справки, подтверждающие  доходы граждан за расчетный период, должны содержать:
· помесячные сведения о всех выплатах, предусмотренных трудовым законодательством и системой оплаты труда;

· сведения о периоде, за который приходятся выплаты;

· дату выдачи;

· исходящий регистрационный номер документа (при наличии, а если это предусмотрено законодательством - обязательно);

· сведения о полном наименовании и почтовом адресе выдавшего документ органа государственной власти, органа местного самоуправления или юридического лица, а для индивидуального предпринимателя или иного физического лица - фамилию, имя, отчество, место жительства и данные документа, удостоверяющего личность;

· подпись руководителя организации или иного уполномоченного лица;

· печать (наличие печати у индивидуального предпринимателя не является обязательным).

· Для получения субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг граждане лично или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации представляют в службу субсидий по месту постоянного жительства заявление о предоставлении субсидий. Документы могут направляться в службу субсидий по почте. При этом днем обращения за субсидией считается дата их получения  уполномоченным органом. Копии документов, направленных по почте, требуют обязательного нотариального заверения.

                   7. Перечень  оснований для отказа в  предоставлении   муниципальной  услуги.

7.1 отсутствия у заявителя гражданства Российской Федерации  или соответствующего договора о правовом статусе иностранных граждан в Российской Федерации;
7.2   отсутствия у заявителя основания пользования жилым помещением;

       7.3 отсутствия регистрационного учета (регистрации) по месту постоянного жительства в жилом помещении, для оплаты которого гражданин обращается за субсидией;

7.4 наличия задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, при отсутствии сведений о заключении соглашения о погашении задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;

7.5 невыполнения условий соглашения о погашении задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;

7.6 если не представлены документы (или представлены не в полном объеме), необходимые в соответствии с законодательством для назначения субсидий;

7.7 предоставления неполных и (или) заведомо недостоверных сведений и документов;

     7.8 если расходы граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, рассчитанные исходя из 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;

   7.9 предоставления документов по форме или содержанию не соответствующих требованиям      действующего законодательства. Субсидии не предоставляются семьям, совершеннолетние трудоспособные члены которых не предоставили сведения о доходах от трудовой, индивидуальной предпринимательской и иной деятельности, приносящий доходы, в течение расчетного периода, за исключением периода, когда они имели статус безработных.
                   8.Размер платы, взимаемой с заявителя  при  предоставлении   муниципальной   услуги.

8.1 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно
                 9  Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.
9.1 Рабочие места специалистов, осуществляющие предоставление  муниципальной услуги, должны быть оборудованы  телефонной связью, компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение услуги в полном объеме. Места для приёма граждан должны соответствовать  комфортным условиям для заявителя, оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, а также информационными стендами.
                    III Состав, последовательность и сроки выполнения административных  процедур.
3.1 Предоставление  муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· приём 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;

· изменение выплатных реквизитов получателя субсидии;

· перерасчет размера назначенной субсидии;

· приостановление и возобновление предоставления субсидии;

· прекращение выплаты субсидии;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги.
                  IV Формы контроля за исполнением   административного регламента.

4.1 Текущий  контроль исполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги осуществляется начальником службы субсидии в процессе регистрации личного дела, решения о назначении (отказе) субсидии. Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяется по результатам выборочной проверки  представителя  “Управления Социальной защиты населения “.
Контроль  за исполнением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется  в порядке и формах, установленных  Федеральным Законом от 02.05.2006г. № 59 -ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
До судебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную  услугу.
