Приложение  № 1 

к постановлению главы 
Городского округа  Верхняя Тура

от  01.12. 2010г. №  40
Административный регламент
 на оказание муниципальной функции по организации и предоставлении отдельным категориям граждан компенсации на оплату жилых помещений и коммунальных услуг.
1. Общие положения
Настоящий административный регламент муниципальной функции по предоставлению отдельным категориям граждан частичной  компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (далее – льгота), разработан в целях повышения эффективности и качества исполнения муниципальной функции по оформлению и предоставлению льгот, определяет сроки, последовательности выполнения  муниципальной функции на территории Городского округа Верхняя Тура.
В отношении граждан проживающих на территории Городского округа Верхняя Тура муниципальную функцию исполняет муниципальное учреждение «Служба Единого Заказчика» (далее – МУ «СЕЗ»), которое находится в подведомственности Комитета по управлению городским и жилищно-коммунальным хозяйством.
2. Нормативно- правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции
Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:
2.1. Уставом Муниципального образования Городской округ Верхняя Тура;
2.2. Бюджетным кодексом Российской федерации, статьей 19 Закона Свердловской области от 15 июля 2005 № 70–ОЗ « О предоставлении отдельных видов межбюджетных трансфертов из областного бюджета и местных бюджетов в Свердловской области» ( « Областная газета», 2005, 19 июля, № 216-219) с изменениями, внесенными законами Свердловской области от 10 декабря 2005 года № 108-ОЗ ( «Областная газета», 2005,13 декабря, № 381-382). От 13 июня 2006 года № 32–ОЗ («Областная газета», 2006, 14 июня, № 183-184), от 6 апреля 2007 года № 23-ОЗ «Областная газета», 2007, 11 апреля, № 115-116), от 12 июля 2007 года № 62-ОЗ ( «Областная газета», 2007г, 17 июля, № 232-249) то 24 апреля 2009 года № 20-ОЗ ( «Областная газета», 2009, 29 апреля, № 123-124), от 9 октября 2009 года № 76-ОЗ ( «Областная газета», 2009,14 октября, № 303-307), Законом свердловской области от 19 ноября 2009 года № 105-ОЗ « расположенных на территории Свердловской области, государственным полномочием Свердловской области по предоставлении мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг» ( «Областная газета», 2008, 22 ноября, № 366-367) с изменениями, внесенными Законом Свердловской области от 9 октября 2009 года № 78-ОЗ (« Областная газета», 2009, 14 октября, № 303-307).
3. Результат исполнения муниципальной функции
Результатом исполнения муниципальной функции является:
3.1. Назначение компенсационных расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в денежном эквиваленте, либо выдача уведомления об отказе в оформлении льготы.
4. Заявители
Муниципальная функция осуществляется в отношении:

4.1. Лиц, награжденным знаком «Житель блокадного Ленинграда» не имеющий инвалидности,
4.2. Лиц, проработавшим в тылу с периода 22 июля 1941 года по 9 мая 1945 года не менее шести месяцев, исключая период работы на временно оккупированных территориях СССР; награжденных медалями или орденами СССР за самоотверженный труд в период Великой отечественной войны,
4.3. Ветеранов труда и лиц, приравненным к ним по состоянию на 01 декабря 2004 года, достигшим возраста, дающего право на трудовую пенсию по старости,
4.4. Несовершеннолетних узников нацистских концлагерей, тюрем и гетто (с лагерным режимом) и других мест принудительного содержания и принудительного труда, расположенных как на территории Германии  и ее союзников, так и на оккупированных территориях СССР или других государств, подвергших немецкой оккупации, а также лицам из числа гражданского населения, насильственно вывезенным с территории бывшего СССР на принудительные работы в Германию, в союзные с ней страны и оккупированные ими государства, в возрасте старше 18 лет, содержавшимся  в условиях лагерного режима,
4.5. Реабилитированных лиц и лиц, признанных пострадавшими от политических репрессий,
4.6. Граждан, проживающих на территории Свердловской области, получивших увечье или заболевание, не повлекшее за собой инвалидности, при прохождении военной службы или службы в органах внутренних дел Российской Федерации в период действия чрезвычайного положения либо вооруженного конфликта;

4.7. Участников Великой Отечественно Войны;

4.8. Инвалидов Великой Отечественной Войны;

 
4.9. Ветеранов боевых действий;

4.10. Участников боевых действий с ранениями;

11) Семей погибших (умерших) инвалидов Великой Отечественной Войны, участников Великой Отечественной Войны и ветеранов боевых действий;

4.12. Инвалидов;
4.13. Семей, имеющих детей инвалидов;

4.14. Граждан, подвергших воздействию радиации следствии катастрофы на Чернобыльской АЭС;

4.15. Вдов ликвидаторов аварии  ЧАЭС;

4.16. Бюджетников сельской местности;

4.17. Многодетных семей.

5. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

Порядок информирования о предоставлении муниципальной функции:
5.1. Муниципальную функцию на территории Городского округа Верхняя Тура,  осуществляет Муниципальное учреждение «Служба Единого Заказчика» – ул. Иканина, 79. Телефон для справок 4-65-19.
5.2. Сведенья о графике работы учреждения сообщаются по телефону, а также размещаются на информационных стендах в холле здания, МУ «СЕЗ».

5.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

 
достоверность предоставляемой информации;

 
четкость в изложении информации;

 
полнота информирования;

 
наглядность форм предоставляемой информации;

 удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации;

5.4. В целях информирования заявителей по вопросам исполнения муниципальной функции, в том числе о ходе исполнения муниципальной функции, специалист по льготам (далее - специалист) МУ «СЕЗ» на территории Городского округа Верхняя Тура, обеспечивает проведение личных консультаций, а также консультаций по телефону, которые предоставляются на безвозмездной основе

5.5. Звонки по вопросам исполнения муниципальной функции принимаются в часы работы специалиста, осуществляющего муниципальную функцию.

5.6. Консультации даются специалистом, участвующем непосредственно в исполнении муниципальной функции, который непосредственно взаимодействует с посетителями, а также лицами, исполняющими  обязанности в случае отсутствия специалиста.
5.7. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

 о порядке исполнения муниципальной функции;
 о перечне необходимых для исполнения документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявителями и о порядке их предоставления;

 о порядке обжалования решений, действий (бездействий) специалиста, исполняющего муниципальную функцию.

5.8. Прием заявителей  ведется в порядке живой очереди в приемные дни.

5.9. Время приема граждан осуществляться, понедельник, среда, пятница с 9 часов до 12 часов; с 14 часов до 16 часов. 

6. Сроки исполнения муниципальной функции
6.1. Исполнения муниципальной функции осуществляется с даты подачи гражданином заявления о назначении компенсационных расходов.

6.2. Время проведения проверки наличия у заявителя всех надлежащих образом оформленных документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, не должно превышать 10 минут;
6.3. Время проведения проверки наличия либо отсутствия оснований, которые могут повлечь временное ограничение либо отказ в назначении компенсации расходов принимается руководителем в 10-дневный срок с даты подачи заявления;
6.4. В случае отказа в назначении компенсационных расходов, соответствующее заявление направляется в течении пяти дней с даты вынесения решения с указаниями причин отказа, одновременно заявителю возвращаются все представленные документы (копии документов). 

6.5. При наступление обстоятельств, влекущих перерасчет размера компенсации расходов по заявлению гражданина, решение о перерасчете, МУ «СЕЗ» предоставляет в 10-дневный срок со дня поступления документов, удостоверяющие данные обстоятельства.

7. Основания для приостановления, отказа или перерасчета   муниципальной функции

7.1. В исполнении муниципальной функции может быть приостановлено или оказано:
 в случае утраты на право на получение компенсационных расходов;
 в случае не предоставления документов в полном объеме; 
 перемена места жительства (пребывания);
7.2.Перерасчет размеров компенсации расходов производится при наступлении следующих обстоятельств: 

изменения основания для назначения компенсации расходов;

изменения состава семьи получателей льготы;

изменения тарифов на коммунальные услуги и изменения платы за жилое помещения; 

изменение норм площади жилого помещения и нормативов потребления коммунальных услуг;
8.Требования к местам исполнения муниципальной функции:
8.1. Прием заявлений осуществляется в специально выделенном для этих целей помещение;
8.2. Заявление о назначении компенсации расходов и документы, брошюруются в личные дела получателей и хранятся в МУ «СЕЗ»;

8.3. МУ «СЕЗ» ежемесячно производит расчет компенсации расходов, в срок до 1 числа каждого месяца, формирует реестр получателей компенсационных расходов (далее- реестр) с указанием даты рождения, места жительства (проживания), категории льготника, реквизитов документа о праве на меры социальной поддержки, суммы компенсации по каждому получателю и способа выплаты компенсации в соответствии с заявлением получателя компенсации;

9. Перечень необходимых для исполнения муниципальной функции документов, требуемых от заявителя, и порядок их предоставления

Для оформления льготы, гражданин предоставляет в МУ «СЕЗ» следующие документы:

9.1. Заявление о назначении компенсационных расходов с указанием способа ее выплаты, (приложение № 1)
9.2. Паспорт гражданина Российской Федерации, либо временное удостоверение личности;
9.4. В случае обращения, представителя по доверенности – документ удостоверяющий личность представителя, доверенность, подтверждающая полномочия представителя оформленная в порядке, предусмотренном гражданским законодательством Российской Федерации, для опекунов – решение об установление опеки;

9.5.пенсионное удостоверение с отметкой о праве на меры социальной поддержки или вкладыш в удостоверение федерального образца,

9.6. удостоверение, дающее право на меры социальной поддержки 
9.7. извещение – квитанция (счет) на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, за месяц предшествующий обращению (в случае обращения за компенсацией расходов на приобретение твердого топлива и сжиженного (баллонного) газа – кадастровые паспорта, технические паспорта, справки, выданные на основании похозяйственных книг, иные документы, которые содержат описания объектов недвижимости и выданы в установленном законодательством Российской Федерации порядке, действующем на момент их выдач). 
9.8. Факт оплаты гражданами жилого помещения и коммунальных услуг, либо наличия задолженности у граждан по оплате за жилое помещение и коммунальные услуги не влияет на исполнение функции.

10. Адмистративные процедуры

10.1. Исполнение муниципальной функции по предоставлению компенсаций на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, включает в себя следующие административные процедуры (административные действия)

прием и проверку предоставляемых документов;

 регистрацию принятых документов;

 рассмотрение документов – проведение проверки наличия либо отсутствия оснований, по которым гражданину может быть отказано в оформлении компенсационных расходов;
подготовка документов для оказания муниципальной функции или отказа в предоставлении льготы, либо перерасчет размеров компенсаций.
11. Прием и проверка представленных документов

11.1. Специалист. принявший документы, снимает копии  с представленных документов (оригиналы возвращаются заявителю), заверяет копии документов, регистрирует заявление (приложение № 1) о назначении компенсационных расходах.
11.2.Специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, является:

 сотрудник Муниципального учреждения «Служба Единого Заказчика»
11.3.При приеме заявления специалист, ответственный за исполнения  муниципальной функции, проверяет:

действительность предоставленных документов;
предоставление документов в полном объеме.

В случае отсутствия какого–либо документа, предусмотренных настоящим Административным Регламентом, специалист заявление не принимает и предлагает заявителю предоставит недостающие документы.
12. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

12.1.Текущий контроль за соблюдением норм Административного регламента осуществляется путем проведения уполномоченными должностными лицами Администрации Городского округа Верхняя Тура, также осуществляет контроль за исполнением муниципальной функции.
12.2.Контроль за полнотой качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащие жалобы на решение, действия (бездействия) должностных лиц уполномоченного органа.
12.3. По результатам проведенных проверок в случае  выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

12.4. Проверки могут плановыми и не плановыми. Проверка также может проводиться по конкретному  обращению заявителя. 

13. Порядок обжалования действий (бездействие) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной функции.

13.1.аинтересованные лица имеют право на обжалование действия (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения функции в досудебном (внесудебном) или судебном порядке. 
13.2.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступления жалобы.

13.3.Жалоба на действие (бездействие) специалиста, непосредственно исполняющего функцию, принятые им решения при предоставлении муниципальной функции, может быть подана в досудебном (внесудебном) порядке Председателю Комитета по управлению городским и жилищно-коммунальным хозяйством.

13.4.Жалоба на действие (бездействие) Председателя Комитета по ЖКХ, принятые им решения при предоставлении муниципальной функции может быть подана в  Администрацию Городского округа Верхняя Тура.

13.5. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество специалиста,  а также фамилию, имя, отчество    (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагать суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
13.6.В случае, необходимости в подтверждении своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению копии документов и материалов.

13.7. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращения, и почтовый адрес,  по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

13.8.При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, оно может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов и гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
13.9. В случае, если письменное обращение гражданина содержит вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращение не приводятся новые доводы и обстоятельства, руководитель МУ «СЕЗ» и специалист по льготам в праве принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется, гражданин, направивший обращение.

13.10. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительных проверок, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ. 
13.11. Решение, действия (бездействия) руководителя МУ «СЕЗ», специалиста, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке.
Заявление может быть подано гражданином в суд в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав по месту его жительства. 
Приложение № 1

К Административному регламенту 
      В МУ «Служба единого заказчика» 
                      ул. Иканина,79.

                ___________________________________________
              от_________________________________________                         (Ф.И.О.)

                проживающего (ей)__________________________
              ____________________________________________,

(адрес регистрации, адрес проживания)

              ____________________________________________

                                (паспортные данные, дата рождения)

Заявление

Прошу назначить мне компенсацию расходов на оплату 

На  оплату жилого помещения, коммунальных услуг

Контактный телефон: ____________________.

Способ выплаты мне компенсации:

1) ведомости для  доставки организациями федеральной почтовой связи или организациями, осуществляющими деятельность по доставке компенсаций _______________________________________________________________(указать организацию)

согласен _________________________(подпись заявителя)                                                                                            

2) перечисление на банковский счет в кредитной организации ________________________________________________________________________________





(реквизиты кредитной организации)

Реквизиты счета в кредитной организации ___________________________________________

согласен _________________________(подпись заявителя)

О наступлении обстоятельств, влекущих изменение размера или прекращение выплаты компенсации, обязуюсь сообщить в течение 14 дней. 

Прилагаемые документы:

1)_____________________
;

2)
;

3)
;

4)
;

5)
;

6)
.

Дата____________________
Подпись заявителя________________________

Я,_____________________________________________
____,

(Ф.И.О.)

даю согласие на использование и обработку моих персональных данных по существующим технологиям обработки документов с целью оказания мер социальной поддержки в следующем объеме:

1) фамилия, имя, отчество;
2) дата рождения;
3) адрес места жительства;
4) серия, номер и дата выдачи паспорта, наименование выдавшего паспорт органа   (иного документа, удостоверяющего личность);
5) информация о назначенных и выплаченных суммах компенсаций;
6) номер почтового отделения или номер счета по вкладу (счета банковской карты).
Срок действия моего согласия считать с момента подписания данного заявле​ния на срок: бессрочно.

Отзыв настоящего согласия в случаях, предусмотренных Федеральным за​коном от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», осуществляется на основании моего заявления.

«
»
2010_ г.        ___________________
                                                                          (подпись заявителя) 

Заявление принял:

«
»                             2010_ г.                        __________________________
                                                                     (подпись специалиста)


Регистрационный номер ________________
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