Приложение  № 2 

к постановлению главы 
Городского округа  Верхняя Тура

от  01.12  2010г. № __40___

Административный регламент на оказание муниципальной функции по оказанию и предоставлению гражданам субсидии на оплату жилых помещений и коммунальных услуг.
1.Общие положения
1.1.Наименование муниципальной услуги

Настоящий административный регламент о предоставление  субсидии на оплату  жилого помещения  и коммунальных услуг (далее – субсидии) разработан в целях реализации  прав жителей Городского округа Верхняя Тура, для получении субсидии на оплату жилья и коммунальных услуг, для качественного и своевременного порядка оформления субсидии муниципальным учреждением, а также механизм перечисления субсидий на персонифицированные,  социальные счета граждан (далее- счета). 
1.2.Наименование органа, предоставляющего субсидии на территории Городского округа Верхняя Тура

Субсидии  предоставляется Муниципальным учреждением Городского округа Верхняя Тура «Служба единого заказчика» (далее- МУ «СЕЗ»), которая находится в подведомственности  «Комитета по управлению городским и жилищно-комунальным хозяйством»  
1.3. Перечень нормативно – правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление субсидии 
ст. 159 Жилищного кодекса Российской Федерации
Постановление Правительства Свердловской области № 192 –ПП от 03.03.2006г. « О мерах по реализации постановления Правительства Российской федерации № 761 от 14.12.2005г на территории Свердловской области.
Постановление Правительства РФ № 761 от 14.12.2005г. «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» с изменениями и дополнениями.
Закон  № 89-ОЗ от 15.07.2005г. «О размерах региональных стандартов нормативной площади жилого помещения, используемых для расчета субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг и максимальной доли расходов граждан на оплату жилых помещений и коммунальных услуг в  совокупном доходе семьи в Свердловской области»

Постановление Правительства Свердловской области № 1418-ПП от 30.12.2008г. « О мерах по реализации Закона Свердловской области «Об областном бюджете на 2009 год и плановый период 2010 и 2011годов»
Постановление Главы Городского округа Верхняя Тура № 37 от 19.02.2009г. « О предоставление субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в Городском округе Верхняя Тура в 2009г» 
Устав Муниципального учреждения «Служба Единого Заказчика" утвержденный Постановлением Главы Городского округа Верхняя Тура № 81 от 09.04.2009г

1.4. Результат предоставления субсидии
Конечным результатом предоставления субсидии могут являться:
 исполнение порядка и условий предоставления субсидий  

 ежемесячное зачисление (перечисление) субсидий на лицевые счета граждан 
выдача уведомления об отказе либо приостановлении в оформлении субсидии
2.Требования к порядку исполнения по предоставлению субсидий  на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.
  2.1. Порядок информирования о предоставлении субсидии
  2.2.1. Местонахождение учреждения, предоставляющего субсидии на оплату жилых помещений и коммунальных услуг

Муниципальное учреждение «Служба Единого Заказчика»- ул. Иканина, 79. Телефон для справок 4-65-19;                                                
 2.2.2. Сведенья о графике работы учреждения сообщаются по телефону, а также размещена на информационных стендах в холле здания, уполномоченного органа.
Время приема граждан осуществляется с 1по 15 число месяца. Понедельник, среда, пятница с 8 часов до 17часов.

2.2.  Сроки предоставления субсидии
МУ «СЕЗ» принимает решение о предоставлении субсидии или об отказе в ее предоставлении, рассчитывает размер субсидии и направляет (вручает) соответствующее решение заявителю в течение 10 рабочих дней с даты получения всех документов.
Субсидия предоставляется сроком на 6 месяцев, на одну семью предоставляется одна субсидия.
   2.3. Перечень основания для приостановления и прекращения  предоставления  субсидии
Предоставление субсидий может быть приостановлено по решению МУ « СЕЗ». 

Основанием для приостановления или прекращения, в предоставлении субсидии являются:

неуплаты получателем субсидии текущих платежей за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в течение 2 месяцев;
не выполнение получателем субсидий условий соглашения по погашению задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;
изменение материального положения получателя субсидий и его семьи;
изменение места постоянного жительства получателя субсидии; 

изменение состава семьи получателя субсидии, основания проживания (если эти изменения повлекли утрату права на получение субсидии);

предоставление заявителем (получателем субсидии) и (или) членами его семьи заведомо неверной информации, имеющей существенное значение для приостановления субсидии или определения (изменения) ее размера, либо не выполнения требований.

не погашения задолженности или несогласования срока погашения задолженности в течение одного месяца с даты уведомления  получателя субсидии, о приостановлении предоставления субсидии (при отсутствии уважительной причины ее образования).
Сообщение об отказе в исполнении услуги должно быть направлено заявителю не позднее 10 рабочих дней со дня принятия всех документов.
   2.4. Перечень документов необходимый для предоставления субсидии
Субсидия предоставляется на сновании заявления (приложение №2) в МУ « СЕЗ»  с приложением  документов согласно перечню (приложение № 1)  к административному регламенту. 
необходимые для предоставления субсидии документы, представляются заявителем в двух экземплярах, один из которых подлинник (если копия нотариально не заверена), представляемый для обозрения и подлежащий возврату заявителю. Копии документов прилагаются к  заявлению.
Также заявитель может направлять в МУ « СЕЗ» копии документов по почте, они должны быть нотариально заверены (при этом днем обращения за субсидией считается дата получения документов в МУ « СЕЗ»).

При приеме заявления на предоставление субсидии экономист по субсидиям (далее – экономист) вправе  проверять подлинность документов представленных заявителем, полноту и достоверность содержания в них сведений путем направления официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, другие органы и организации.
   2.5. Информация об осуществлении субсидии предоставляется на бесплатной основе.

Субсидии предоставляются гражданам в случае, если их расходы на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, превышают соответствующую максимально допустимой доле расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи. Субсидии предоставляются гражданам при отсутствии у них задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг или при заключении и (или) выполнение гражданами соглашений по ее погашению.
   2.5.1. Право на субсидию имеют:

пользователи жилого помещения в государственном или муниципальном жилищном фонде;


наниматели жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде;


члены жилищного и жилищно-строительного кооператива;

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


в случае если наниматели жилого помещения по договору найма в частом жилищном фонде, члены жилищного и жилищно-строительного кооператива, собственники жилого помещения проходят военную службу по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, других войсках, воинских формированиях и органах, созданных в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо осуждены к лишению свободы, либо признаны безызвестно отсутствующими, либо умерли или объявлены умершими, либо находятся на принудительном лечении по решению суда, субсидии предоставляются членам их семей при условии, что данные члены семей продолжают постоянно проживать в ранее занимаемых совместно с этими гражданами жилых помещениях.
3. Административные процедуры
 3.1.Последовательность административных действий (процедур)
Предоставление субсидии включает в себя следующие административные процедуры: 

прием заявления (приложение №2) от заявителя или лица, уполномоченного им на основании доверенности  с приложением  соответствующих документов; 
в заявлении должны быть указаны реквизиты  лицевого или иного счета;

экономист формирует в отношении каждого заявителя дело в которое включаются документы, связанные с предоставлением субсидии и определением ее размера;
правовая экспертиза документов, установление оснований для выдачи или отказа в предоставлении субсидии;
 3.2.Прием и регистрация документов 

основание для предоставлении субсидии  является обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для оказания субсидии;
Экономист проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов.
Экономист проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям удостоверяясь, что:
 документы представлены в полном  объеме и оформлены в соответствии с требованиями, установленными законодательством; 
 в документах не имеется подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

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

При установке фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям к предоставлению субсидии, объясняют заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
Экономист МУ «СЕЗ» формирует в отношении каждого заявителя дело, в которое включаются документы связанные с предоставлением субсидии и определением ее размера в бумажном и электронном виде.
4. Порядок и формы контроля за исполнением, предоставлением субсидии.
  4.1. Контроль за соблюдением  последовательности действий, определенных 
административными процедурами,  исполнению предоставления субсидий, принятием решений экономиста исполняющего муниципальную услугу,  автономного учреждения по исполнению настоящего Регламента осуществляется председателем Комитета по управлению городским и жилищно -  коммунальным хозяйством. 
 4.2. Текущий контроль за надлежащим исполнением предоставления субсидий ответственным исполнителем осуществляется соответственно руководителем муниципального учреждения, к введенью которого относится исполнение муниципальной услуги, а также ответственным исполнителем администрации городского округа Верхняя Тура.
 4.3. Проверка полноты и качества исполнения предоставления субсидии включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков исполнения, рассмотрение обращений заявителей в ходе исполнения предоставления субсидии, содержание жалобы на решение, действия (бездействия) специалиста.
 4.4.Контроль за исполнением муниципальной функции осуществляется путем проведения:

плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений  настоящего Регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по исполнению предоставления субсидии;

внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента, осуществляемых по обращению физических лиц по поручениям Главы Городского округа Верхняя Тура, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение настоящего Регламента.
 4.5. Периодичность и осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения функции устанавливается Главой Городского округа Верхняя Тура
 4.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся:

- должностным лицом администрации Городского округа Верхняя Тура, уполномоченным главой ГО В. Тура. 

- руководителем МУ «СЕЗ». 
В ходе плановых внеплановых проверок должностными лицами проверяется:

знание ответственными лицами требований настоящего Регламента, исполнение порядка и условий предоставления субсидий, информирование населения о порядке предоставления субсидии.
правильность и своевременность информирования заявителе об изменении о порядке предоставления субсидий, предусмотренных настоящим Регламентом;

устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок. 

 4.7.Контроль за исполнением предоставления субсидии может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 4.9.Экономист, виновный в неисполнении или надлежащем исполнении требований настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными  законами.

5.Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения  предоставление субсидии.

  5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения услуги в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.
  5.2.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.

Жалоба на действие (бездействие) должностных лиц,  непосредственной услуги может быть подана в досудебном (внесудебном) порядке Председателю Комитета по управлению городским и жилищно-коммунальным хозяйством.
Жалоба на действие (бездействие) Председателя Комитета ЖКХ, принятые им решения при предоставлении  услуги может быть подана в Администрацию Городского округа Верхняя Тура.

Действие (бездействие) экономиста, его решение об отказе в предоставление субсидии либо неверное  определение ее размера могут быть обжалованы в судебном порядке.

  5.3. Жалоба поданная в письменной форме, должна содержать:

а) наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя,отчество соответствующего должностного лица. Либо должность соответветствующего лица; 

б) фамилию, имя, отчество (последнее- при наличии) лица подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;
в) существо жалобы;

г) личную подпись 
В случае необходимости в подтверждении своих доводов гражданин прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии и дату.

 5.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

а) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

  5.5. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях, если:

а) в жалобе не указана фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит не цензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу экономиста, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом); 

в) тексты жалобы не поддается прочтению (жалоба возвращается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес не подаются прочтению);

г) в жалобе содержится вопрос, на который ему многократно давалась письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводится новые доводы или обстоятельства;

д) разглашаются сведенья, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения  указанных сведений).
  5.6. Жалоба, поступившая в МУ « СЕЗ» или экономисту по субсидиям в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течении  30 дней со дня регистрации.

  5.7. Если гражданину в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течении месяца со дня ее подачи, он в праве обратиться с жалобой в суд. 
  5.8. Решения, действия (бездействия) МУ «СЕЗ», экономиста, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке.  Заявление может быть подано гражданином в суд в течении трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. 
Приложение № 1 

К Административному регламенту 
По предоставлению муниципальной услуги

По оказанию муниципальных услуг

Перечень предоставляемых документов

для оказания муниципальной услуги

по комплексу гарантированного перечня услуг

по предоставлению гражданам субсидий

на оплату жилых помещений и коммунальных услуг.

1. Паспорт: оригинал, копия (фото, прописка, семейное положение, дети)

2. Свидетельство о рождении: оригинал, копия.

3. Документы на квартиру: оригинал, копия

4. Договор найма жилого помещения

5. Свидетельство о праве на наследство: оригинал, копия

6. Справка о доходах за предыдущие 6 месяцев

7. Справка о детском пособии

8. Справка об алиментах

9. Справка о размере пенсии предыдущие 6 месяцев

10. Налоговая декларация за предыдущие 6 месяцев: заверенная копия

11. Справка о стипендии

12. Трудовая книжка: оригинал, копия (первая и последняя страница с записью)

13. Пенсионное удостоверение: оригинал, копия (первая страница)
14. Справка об инвалидности: оригинал, копия 

15. Свидетельство о смерти: оригинал, копия

16. Свидетельство о заключении (расторжении) брака: оригинал, копия

17. Квитанция по оплате: коммунальных услуг, свет, газ, копии за последний месяц (оригинал копия)
18. Сберегательная книжка копия 
Приложение № 2
К Административному регламенту 

По предоставлению муниципальной услуги

По оказанию муниципальных услуг

В уполномоченный орган по

предоставлению

субсидий города (р-на)

________________________

От гражданина (ки) _________________________

_________________________

_________________________

Номер дом. телефона

_________________________

Номер раб. телефона

_________________________

Номер контактного телефона

_________________________.

Заявление 

о предоставлении субсидии на оплату 

жилого помещения и коммунальных услуг

1. Прошу предоставить субсидию на оплату жилого помещения и коммунальных услуг мне и членам моей семьи:

	№ п/п
	Фамилия , имя, отчество
	Степень

родства
	№ паспорта, кем и когда выдан
	Наличие льгот (мер социальной поддержки, компенсаций)

	
	
	Заявитель
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


в настоящее  время зарегистрированных по месту жительства в жилом  помещении по адресу: ____________________________________________________________________

_____________________________________________________ и перечислять субсидии

на оплату жилого помещения и коммунальных услуг на мой банковский счет  __________________________________________________________________________.

2. Представленные мною документы и копии документов в количестве _________ шт., в том числе:

- о принадлежности к членам семьи - ______ шт.,

- об основании пользования жилым помещением - ______ шт.,

- о доходах членов семьи - ________ шт.,

- о начисленных платежах за жилое помещение и коммунальные услуги и наличии (отсутствии) задолженности по платежам - ______ шт.,

- о льготах, мерах социальной поддержки и компенсациях по оплате жилого помещения и коммунальных услуг - _______ шт.,

- о регистрации по месту жительства - _______ шт., 

- о гражданстве - _______ шт.

3. Обязуюсь использовать субсидии только для оплаты жилого помещения и коммунальных услуг (в том числе на приобретение твердых видов топлива при наличии печного отопления и баллонов со сжиженным газом) и в случае изменения обстоятельств в семье (изменение постоянного места жительства, основания проживания, гражданства, состава семьи) представить подтверждающие документы в течение 1 месяца после наступления этих событий.

4. С установленными Правилами предоставления субсидий, в том числе по проверке в налоговых, таможенных и иных органах (организациях) представленных сведений о доходах, приостановлению и прекращению предоставления субсидий, ознакомлен и обязуюсь их выполнять.

_________________ /________________________________/     «____» _______________ 20___ года.

        подпись заявителя                                             фамилия                                                                         дата

Заявление и документы в количестве ______ шт. приняты

______________________ /_________________________/      «____» ________________ 200__ года.

      подпись должностного лица                              фамилия                                                                          дата

Дело сформировано

______________________ /_________________________/      «____» ________________ 200__ года.

      подпись должностного лица                              фамилия                                                                          дата

Дело проверено

______________________ /_________________________/      «____» ________________ 200__ года.

      подпись должностного лица                              фамилия                                                                          дата

               или руководителя
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