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	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА  ВЕРХ-НЕЙВИНСКИЙ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е



	

	от 10.07.2012г.  № 332
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по организации предоставления гражданам субсидий на оплату жилого  помещения и коммунальных услуг на территории городского округа Верх-Нейвинский 
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Уставом городского округа Верх-Нейвинский,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «организации предоставления гражданам субсидий на оплату жилого  помещения и коммунальных услуг на территории городского округа Верх-Нейвинский».


2. Разместить на официальном сайте городского округа Верх-Нейвинский.

3. Опубликовать Постановление в газете «Верх-Нейвинский вестник».
4. Контроль за исполнением Постановления оставляю за собой.

Глава администрации городского округа 

Верх-Нейвинский

       А.В. Самофеев


	
	
	


Утвержден
постановлением администрации
городского округа Верх-Нейвинский
от10.07.2012 г. № 332 


 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги
по организации предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг на территории городского округа Верх-Нейвинский

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования регламента

1. Настоящий Административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги по организации предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг на территории городского округа Верх-Нейвинский (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности  муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 2. Круг заявителей

2. Заявителями, обращающимися за предоставлением муниципальной услуги, являются граждане Российской Федерации либо иностранные граждане, если на них распространяются международные договоры Российской Федерации, 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), соответствующие одновременно следующим условиям:
1) наличие основания  владения и пользования жилым помещением;
2) наличие регистрационного учета (регистрации) по месту постоянного жительства на территории городского округа Верх-Нейвинский в жилом помещении, для оплаты которого гражданин обращается за субсидией;
3) отсутствие задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг или заключение и (или) выполнение гражданами соглашений по ее погашению;
4) превышение расходов семьи на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, рассчитанных исходя из размера региональных стандартов нормативной площади жилого помещения, используемой для расчета субсидий, и размера региональных стандартов стоимости жилищно-коммунальных услуг, величины, соответствующей максимально допустимой доле расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи. При этом для семей со среднедушевым  доходом ниже установленного прожиточного минимума максимально допустимая доля расходов уменьшается в соответствии с поправочным коэффициентом, равным отношению среднедушевого дохода семьи к величине прожиточного минимума семьи  заявителя.

Подраздел 3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Уполномоченным органом городского округа Верх-Нейвинский, осуществляющим переданное государственное полномочие Свердловской области по организации предоставления гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (далее – субсидий), Муниципальное казенное учреждение «Служба единого заказчика» (сокращенное наименование МКУ «СЕЗ»),  (далее - уполномоченный орган).
4. Юридический адрес МКУ «СЕЗ»: 624130, Свердловская область, Невьянский р-он, п.Верх-Нейвинский, пл.Революции, дом 10.
Электронный адрес МКУ «СЕЗ»: amusez@yandex.ru 
Местонахождение специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги на территории городского округа Верх-Нейвинский: 
1) ул. Ленина,  д. 32
График работы: 
Понедельник – четверг с 8.00. до 17.00.
Пятница – с 8.00 до 16.00.
Перерыв на обед  - с 12.00 до 13.00.
Выходные дни – суббота, воскресенье.
График приема граждан:
Понедельник – неприемный день
Вторник – четверг с 8.00 до 17.00
Пятница – неприемный день
Перерыв на обед  - с 12.00 до 13.00.
Выходные дни – суббота, воскресенье.

5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, предоставляется  должностными лицами Уполномоченного органа:
1) при непосредственном обращении заявителя;
2) с использованием средств телефонной и почтовой связи;
3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети "Интернет"), опубликования в средствах массовой информации, на информационных стендах учреждения.
6. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Уполномоченного органа (далее - специалист).
7. Консультации предоставляются по вопросам:
1) о месте нахождения и графике работы ;
2) о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;
3) о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги;
4) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
5) о порядке расчета размера субсидии;
6) об основаниях и порядке приостановления и прекращения предоставления субсидии;
7) о порядке перечисления (выплаты, вручения) субсидии.
8. Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении, либо посредством телефонной связи, электронной почты.
9. Если специалист, принявший телефонный звонок, не может ответить на поставленные вопросы самостоятельно, звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени Уполномоченного органа. 
10. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.
11. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами  Уполномоченного органа:
1) при непосредственном обращении заявителя;
2) с использованием почтовой связи, телефонной связи, электронной почты.
12. Все консультации, а также используемые формы документов предоставляются на безвозмездной основе.

Раздел II. Стандарт предоставления услуги

Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги

13. Полное наименование муниципальной услуги: Организация предоставления  гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг на территории городского округа Верх-Нейвинский.
Краткое наименование муниципальной услуги: Предоставление субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг на территории городского округа Верх-Нейвинский.
14. Муниципальная услуга предоставляется в виде ежемесячной субсидии в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Свердловской области, нормативными документами городского округа Верх-Нейвинский.

Подраздел 2. Наименование органа (структурного подразделения), предоставляющего муниципальную услугу

15. Уполномоченным органом  по предоставлению муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, является Муниципальное казенное учреждение «Служба единого заказчика».
16. При предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов, необходимых для предоставления субсидий, информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также иные предоставленные сведения, осуществляется взаимодействие с государственными учреждениями.
17. Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим регламентом, осуществляется Муниципальным казенным учреждением «Служба единого заказчика».

Подраздел 3. Результат предоставления муниципальной услуги

18. Результатом предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, является принятие решения о назначении субсидии или решения об отказе в назначении субсидии.
19. В случае принятия решения о назначении субсидии результатом является: 
1) расчет субсидии;
2) ежемесячное перечисление (выплата, вручение) субсидии;
3) перерасчет размера субсидии;
4) направление уведомления об отказе в предоставлении субсидии.
20. В случае принятия решения об отказе в назначении субсидии,  заявителю направляется уведомление в письменной форме с указанием причин отказа в назначении субсидии.

Подраздел 4. Срок предоставления муниципальной услуги

21. Допустимые сроки для принятия решения о предоставлении субсидии или об отказе в ее предоставлении, расчета размера субсидии и направления (вручения) соответствующего решения заявителю – в течение десяти рабочих дней со дня предоставления заявителем всех документов, указанных в пункте 28 настоящего Регламента.
22. Субсидия предоставляется сроком на шесть месяцев. При сдаче необходимых для предоставления субсидии документов с 1-го по 15-е число месяца субсидия предоставляется с 1-го числа этого месяца, а при предоставлении документов с 16-го числа по 30(31) число – с 1 числа следующего месяца.
23. Сроки приостановления предоставления субсидии.
Решение о приостановлении предоставления субсидии принимается в день получения документов, подтверждающих наступление событий, являющихся основанием для приостановления субсидии. 
Предоставление субсидии приостанавливается с месяца получения документов, подтверждающих наступление событий, являющихся основанием для приостановления субсидии.
Сроки приостановление предоставления субсидии не могут превышать одного месяца  (за исключением случаев, когда имеются основания к уменьшению размера субсидии, либо к прекращению предоставления субсидии). В указанных случаях срок приостановления может длиться до окончания периода назначения субсидии.
Срок уведомления гражданина о принятом решении по приостановлению субсидии составляет не более 5-ти рабочих дней со дня принятия решения.
24. Сроки возобновления предоставления субсидии.
Решение о возобновлении предоставления субсидии принимается в день подачи заявления и предоставления документов, являющихся основанием для возобновления предоставления субсидии. При принятии решения о возобновлении предоставления субсидии она выплачивается также и за тот месяц, в течение которого предоставление субсидии было приостановлено.
Срок уведомления гражданина о принятии решении по возобновлению предоставления субсидии составляет не более 5-ти рабочих дней со дня принятия решения.
25. Сроки прекращения предоставления субсидии.
Решение о прекращении предоставления субсидии принимается в день получения документов, подтверждающих наступление событий, являющихся основанием для прекращения предоставления субсидии. Предоставление субсидии прекращается со дня принятия решения о прекращении предоставления субсидии до окончания периода, на который субсидия предоставлялась.
Срок уведомления гражданина о принятии решения по прекращению предоставления субсидии составляет не более 5-ти рабочих дней со дня принятия решения.
26. Сроки перерасчета размера назначенной субсидии.
Срок для принятия решения о перерасчете размера назначенной субсидии и направления соответствующего решения заявителю не может превышать 5-ти рабочих дней со дня получения необходимых и надлежащим образом оформленных документов, являющихся основанием для перерасчета размера субсидии, либо  10-ти рабочих дней – при необходимости  выяснения обстоятельств и осуществления дополнительных запросов.
При изменении региональных стандартов, размера действующего в субъекте Российской Федерации прожиточного минимума для граждан различных социально-демографических групп, а также условий и порядка предоставления субсидий перерасчет размеров субсидий производится с даты вступления в силу соответствующих изменений.
Результаты перерасчета размера субсидии отражаются в личном деле получателя субсидии. Сведения об изменении размера субсидии  доводятся до сведения получателя субсидии в течение 10-ти рабочих дней с даты перерасчета.

Подраздел 5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

27. Настоящий Регламент разработан в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года;
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ;
Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;
Семейный  кодекс Российской Федерации;
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральным законом от 10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 05.04.2003 № 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»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.12.2005       № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»
Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.08.2003       № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи»
Приказом Минрегионразвития Российской Федерации и Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.05.2006 № 58/403 «Об утверждении методических рекомендаций по применению правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»;
Законом Свердловской области от 15.07.2005 № 89-ОЗ «О размерах региональных стандартов нормативной площади жилого помещения, используемой для расчета субсидии 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» (в ред. Областных законов от 21.07.2006 № 67-ОЗ, от 06.10.2088 № 80-ОЗ, от 13.11.2010 № 91-ОЗ);
Законом Свердловской области от 29.10.2007 №135-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, государственным полномочием Свердловской области по предоставлению гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»  (в ред. Областных законов от 26.12.2008 3 147-ОЗ, от 09.10.2009 № 81-ОЗ, от 26.11.2010 № 101-ОЗ, от 27.04.2011 № 24-ОЗ).

 

Подраздел 6. Категории заявителей

28. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации либо иностранным гражданам, если на них распространяются международные договоры Российской Федерации, 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), соответствующие одновременно следующим условиям:
1) наличие основания  владения и пользования жилым помещением;
2) наличие регистрационного учета (регистрации) по месту постоянного жительства на территории городского округа Верх-Нейвинский в жилом помещении, для оплаты которого гражданин обращается за субсидией;
3) отсутствие задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг или заключение и (или) выполнение гражданами соглашений по ее погашению;
4) превышение расходов семьи на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, рассчитанных исходя из размера региональных стандартов нормативной площади жилого помещения, используемой для расчета субсидий, и размера региональных стандартов стоимости жилищно-коммунальных услуг, величины, соответствующей максимально допустимой доле расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи. При этом для семей со среднедушевым  доходом ниже установленного прожиточного минимума максимально допустимая доля расходов уменьшается в соответствии с поправочным коэффициентом, равным отношению среднедушевого дохода семьи к величине прожиточного минимума семьи  заявителя.

Подраздел 7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

29. Для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, гражданами категорий заявителей, указанных в пункте 27 Регламента, предоставляется заявление по форме, являющейся приложением к настоящему Регламенту (Приложение №1). 
К заявлению должны быть приложены следующие документы:
1) копии документов, подтверждающих основание отнесения лиц, проживающих совместно с заявителем по месту постоянного жительства, к членам его семьи (с предъявлением оригинала, если копия нотариально не заверена). 
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);
3) документы, содержащие 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 предоставить 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. 
Индивидуальные предприниматели для подтверждения получаемых ими доходов предоставляют документы, предусмотренные налоговым законодательством Российской Федерации;
5) документы, содержащие сведения о платежах за жилое помещение и коммунальные услуги, начисленных за последний перед подачей заявления о предоставлении субсидии месяц, и о наличии (отсутствии) задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг. Если заявитель указал в заявлении о предоставлении субсидии в качестве членов своей семьи не всех граждан, зарегистрированных совместно с ним по месту его постоянного жительства, он обязан предоставить документы, подтверждающие размер вносимой ими платы за содержание и ремонт жилого помещения и коммунальные услуги;
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 Федерации 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).
Члены семьи граждан, проходящих военную службу по призыву в Вооруженных Силах РФ, других войсках, воинских формированиях и органах, созданных в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо осужденных к лишению свободы, либо признанных безвестно отсутствующими, либо умерших или объявленных умершими, либо находящихся на принудительном лечении по решению суда и являющихся нанимателями жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде, членами жилищного или жилищно-строительного кооператива, собственниками жилого помещения, дополнительно к вышеуказанным документам, предоставляют документы, подтверждающие причину выбытия этих граждан, а также факт постоянного проживания в соответствующем жилом помещении совместно с указанными гражданами до их выбытия.
30. При наличии в Уполномоченном органе сведений,  необходимых для принятия решения о предоставлении субсидий и расчета их размеров, граждане могут быть освобождены от обязанности предоставления всех или частично вышеуказанных документов.
31. Заявитель может направлять заявление и документы, необходимые для предоставления субсидий  по почте. В этом случае копии документов, направленных по почте, должны быть нотариально заверены. При этом днем обращения за субсидией считается дата регистрации документов.

Подраздел 8. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель вправе предоставить

32. Представление документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель вправе предоставить, для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, не требуется.

 

Подраздел 9. Запрет требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, муниципальными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

33. При предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, муниципальными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, в том числе настоящим Регламентом;
2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами Свердловской области и муниципальными правовыми актами городского округа Верх-Нейвинский находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и (или) подведомственных органам местного самоуправления и государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в 210 Федеральном Законе части 6 статьи 7  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

 

Подраздел 10.  Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

34. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Подраздел 11. Перечень оснований для приостановления или отказа в          предоставлении муниципальной услуги.

35. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено при условии:
1) неуплаты получателем муниципальной услуги текущих платежей за жилое помещение и (или) коммунальные услуги в течение 2-х месяцев;
2) невыполнения получателем муниципальной услуги условий соглашения по погашению задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг;
3) неисполнения получателем муниципальной услуги обязанности предоставления в Уполномоченный орган в течение одного месяца после наступления событий, которые влекут за собой уменьшение размера муниципальной услуги либо прекращение права на ее получение (изменение места постоянного жительства получателя муниципальной услуги и членов его семьи, основания проживания, гражданства, состава семьи) документов, подтверждающих такие события.
36. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:
1) отсутствие у заявителя гражданства Российской Федерации или соответствующего международного договора о правовом статусе иностранных граждан в Российской Федерации;
2) отсутствие соответствующего основания и пользования жилым помещением (документа) у заявителя или граждан, зарегистрированных с ним по месту постоянного жительства в жилом помещении, и не указанных заявителем в качестве членов своей семьи;
3) отсутствие документа, подтверждающего постоянное проживание членов семьи в ранее занимаемых совместно с гражданами, являющимися нанимателями жилого помещения по договору найма в частном жилищном фонде, членами жилищного или жилищно-строительного кооператива, собственниками жилого помещения, проходящими военную службу по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, других войсках, воинских формированиях и органах, созданных в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо осужденных к лишению свободы, либо признанных безвестно отсутствующими, либо умершими, либо объявленными умершими, либо находящимися на принудительном лечении по решению суда;
4) отсутствие у заявителя регистрации по месту постоянного жительства;
5) наличие задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг и при отсутствии сведений о заключении договора (соглашения) о погашении задолженности по оплате жилого помещения и коммунальных услуг; 
6) если расходы семьи на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, рассчитанные исходя из региональных стандартов нормативной площади жилого помещения, использованной для расчета субсидий, и размера региональных стандартов стоимости жилищно-коммунальных услуг, не превышают величины, соответствующей максимально допустимой доли расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи;
7) если не предоставлены документы (или предоставлены не в полном объеме), необходимые в соответствии с законодательством и настоящим Регламентом для назначения субсидий;
8) предоставление неполных и (или) заведомо недостоверных сведений и документов;
9) ссудополучателю по договору безвозмездного пользования жилым помещением частного жилищного фонда;
10) получателю, которому право пользования жилым помещением частного жилищного фонда предоставлено по завещательному отказу;
11) получателю ренты, проживающему в жилом помещении частного жилищного фонда по договору пожизненного содержания с иждивением;
12) поднанимателю жилого помещения государственного, муниципального и частного жилищного фонда проживающего по договору поднайма;
13) временным жильцам в жилых помещениях, независимо от вида жилищного фонда;
14) предоставление документов по форме или содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства. 
37. Основания для прекращения предоставления муниципальной услуги:
1) изменение постоянного места жительства получателя субсидии;
2) изменение основания проживания, состава семьи, гражданства  получателя муниципальной услуги и (или) членов его семь, материального положения получателя муниципальной услуги и (или) членов его семьи (если эти изменения повлекли утрату права на получения  субсидии;
3) предоставление  получателем субсидии и (или) членами его семьи заведомо недостоверной информации, имеющей существенное значение для предоставления муниципальной услуги, либо невыполнения требования, предусмотренного  подпунктом 3 пункта 34 настоящего Регламента;
4) непогашение задолженности или несогласования срока погашения задолженности в течение одного месяца с даты уведомления получателя субсидии о приостановлении предоставления муниципальной услуги (при отсутствии уважительной причины ее образования).

38. Уведомление об отказе в предоставлении субсидии (о приостановлении или прекращении предоставления субсидии) оформляется в письменной форме с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении (приостановлении или прекращении предоставления) муниципальной услуги. 

Подраздел 11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

39. В случае направления гражданином по почте заявления с приложением копий документов, указанных в пункте 28 настоящего Регламента, необходимой и обязательной услугой для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, является заверение копий документов в нотариате.

Подраздел 12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной  платы, взимаемой  за предоставление муниципальной услуги

40. Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги, предусмотренная настоящим Регламентом, с заявителя не взимается.

Подраздел 13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

41. Порядок и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной пунктом 38 настоящего Регламента, регламентируются «Основами законодательства Российской Федерации о нотариате».
42. Размер платы за   совершение   нотариальных   действий регламентируется Налоговым кодексом Российской Федерации.

Подраздел 14. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги

43. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, и при получении результата предоставления услуги составляет 30 минут.

Подраздел 15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

44. Заявление на предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, регистрируется в Журнале регистрации заявлений и назначения субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.
45. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, при непосредственном обращении гражданина, проверка предоставленных заявителем документов - в течение 30 минут. 
46. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, при направлении его по почте,  – в течение одного рабочего дня (дня фактического поступления заявления в Уполномоченный орган).

Подраздел 16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

47. Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам, требованиям противопожарной безопасности, оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Вход и выход из помещений должны быть оборудованы соответствующими указателями. У входа в помещения должны быть размещены вывески с наименованием учреждения и графиком приема граждан.
В помещениях на видном месте должны быть размещены стенды и информационные материалы.
48. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов.
Места ожидания оказания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест.
49. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально отведенных для этих целей помещениях.
Помещение обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами.

Подраздел 17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

50. Показателями доступности и качества муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, являются:
1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;
3) соблюдение условий ожидания приема для предоставления муниципальной услуги (получения результатов предоставления муниципальной услуги);
4) обоснованность отказов заявителям в предоставлении муниципальной услуги;
5) отсутствие избыточных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
6) своевременное информирование получателей субсидии о возникновении фактов, влияющих на прекращение, приостановление предоставления субсидии;
7) достоверное консультирование заявителей по вопросам предоставления субсидии.
51. С момента приема должностным лицом Уполномоченного органа документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 18. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

52. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может предоставляться в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Подраздел 1. Состав и последовательность выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

53. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявлений с приложением необходимых документов, указанных в пункте 28 настоящего Регламента;
2) рассмотрение представленных заявлений и документов и принятие решения о назначении субсидии;
3) ежемесячный расчет размера субсидии;
4) перерасчет размера субсидии, прекращение выплаты субсидии и подготовка реестров получателей компенсации расходов для выплаты через кредитные организации, почтовые отделения Новоуральского почтамта;
5) ежемесячное перечисление субсидии.

54. Блок-схема осуществления административных процедур при предоставлении муниципальной услуги заявителю приведена в приложении N 4 к Регламенту.

Подраздел 2. Прием и регистрация поступивших заявлений

55. Основанием для начала административного действия являются:
1) личное обращение заявителя (представителя заявителя) с заявлением о назначении субсидии и с пакетом документов, необходимых для принятия решения о назначении субсидии;
2) поступление заявления о назначении субсидии и документов, необходимых для принятия решения о назначении субсидии, направленных почтовой корреспонденцией через организации почтовой связи.
Прием заявления о назначении субсидии и документов, необходимых для принятия решения о назначении субсидии, осуществляется специалистом Уполномоченного органа.
Специалист Уполномоченного органа осуществляет следующие действия:
1) устанавливает предмет обращения и  личность заявителя, регистрирует в журнале регистрации заявлений согласно приложению №2 к Регламенту, оформляет расписку о приеме документов (приложение № 3);
2) проверяет информацию и документы, необходимые для определения права на получение субсидии (перерасчета субсидии), в соответствии с установленным пунктом 28 настоящего Регламента перечнем документов и осуществляет предварительную оценку права заявителя на получение субсидии;
3) в случае первичного обращения заявителя, сличает предоставленные экземпляры оригиналов и копий документов, снимает недостающие копии с представленных документов, выполняет на копиях надпись об их соответствии с подлинным экземпляром (ставит штамп «копия верна»), заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты;
4) вкладывает документы в  папку личного дела получателя субсидии, в которую включаются документы, необходимые для назначения субсидии и определения ее размера;
5) в случае если имеется личное дело, проверяет и сверяет оригиналы документов с копиями, находящимися  в личном деле, принимает новые документы необходимые для предоставления субсидии;
6) информирует заявителя об обязательствах, предусмотренных законодательством сообщать об изменениях, влияющих на размер субсидии (изменение состава семьи и месте постоянного жительства, основания проживания и гражданства) в течение 1 месяца после наступления событий; производить своевременную полную оплату текущих платежей за жилое помещение и 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 выплаты субсидии.
7)  в случае, если заявитель предоставил документы, не соответствующие перечню, перечисленному в пункте 28 настоящего Регламента, консультирует, какие документы необходимы дополнительно предоставить гражданину для того, чтобы можно было рассмотреть вопрос о праве на получение субсидии, регистрирует в журнале регистрации приема граждан (приложение № 5 к настоящему Регламенту), указывает причины отказа в приеме документов, формирует индивидуальное уведомление (приложение № 6 к настоящему Регламенту) с перечнем предоставленных им недостающих документов, возвращает все документы заявителю.   
56. Общая продолжительность действий, указанных в пункте 54 настоящего Регламента, составляет 30 (тридцать) минут.
Результатом административного действия является прием и регистрация заявления о назначении субсидии и документов, необходимых для принятия решения о назначении субсидии.
Контроль за выполнением административного действия по приему заявления о назначении субсидии и документов, необходимых для принятия  решения о назначении субсидии осуществляет руководитель уполномоченного органа.

Подраздел 3. Рассмотрение представленных заявлений и документов и принятие решения о назначении субсидии или решения об отказе в назначении субсидии

57. Специалист, ответственный за рассмотрение заявления и оформление документов для предоставления муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
1) определяет полноту и достоверность предоставленных документов;
2) производит расчет субсидии по установленной методике (приложение №8 к настоящему Регламенту);
3) формирует личное дело заявителя и присваивает ему личный номер;
4) в случае наличия личного дела заявителя, подшивает  в дело поступившие документы;
В случае соответствия предоставленных документов требованиям пункта 28 настоящего Регламента и результатов расчета, подтверждающих, что доля расходов на оплату жилищно-коммунальных услуг выше установленного стандарта, специалист готовит проект решения о назначении субсидии, уведомление заявителю о назначении субсидии. 
При не предоставлении документов, указанных в пункте 28 настоящего Регламента, специалист готовит проект решения об отказе.
Решение о назначении или об отказе в назначении субсидии принимает  руководитель уполномоченного органа.
Результатом административного действия является формирование личного дела и принятие решения о назначении субсидии или решения об отказе в назначении субсидии, в случае отказа - направление уведомления заявителю.

Подраздел 4. Ежемесячный расчет размера субсидии

58. В рамках процедуры ежемесячного расчета размера субсидии осуществляются следующие административные действия:
1) ежемесячное получение сведений о начисленных и оплаченных платежах за жилое помещение и коммунальные услуги от управляющих организаций, организаций, оказывающих предоставление коммунальных услуг и организаций, оказывающих услуги по расчету платы за жилое помещение и коммунальные услуги;
2) индивидуальный расчет размера субсидии.
59. Основанием для начала административного действия является принятие решения о назначении субсидии и получение сведений о начисленных и оплаченных платежах за жилое помещение и коммунальные услуги.
Специалист Уполномоченного органа выполняет следующие действия:
1) выполняет ежемесячный расчет размера субсидии в автоматизированном режиме;
2) сравнивает размер предоставленной субсидии с фактическими платежами за жилое помещение и коммунальные услуги;
60. Результатом выполнения административного действия является ежемесячный индивидуальный расчет размера субсидии каждому заявителю.
Контроль за выполнением вышеуказанного административного действия осуществляет Руководитель уполномоченного органа.

Подраздел 5. Перерасчет размера субсидии, прекращение выплаты субсидии и подготовка реестров получателей субсидии для выплаты через кредитные организации, почтовое отделение Новоуральского почтамта

61. Массовый перерасчет размеров ранее назначенной субсидии производится без обращения граждан и без истребования каких-либо дополнительных документов в следующих случаях:
1) введение в действие новых региональных стандартов стоимости жилищно-коммунальных услуг, стандартов максимально допустимой доли расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи;
2) изменение прожиточного минимума для граждан различных социально-демографических групп;
3) изменение условий и порядка предоставления субсидий.
62. Индивидуальный перерасчет ранее назначенной субсидии  производится на основании документов, предоставленных гражданами, в течение одного месяца со дня наступления обстоятельств, подтверждающих следующие события:
1) изменение места постоянного жительства;
2) изменение основания проживания, состава семьи, гражданства получателя субсидии и (или) членов его семьи, материального положения получателя субсидии и (или) членов его семьи.
63. Основанием для начала прекращения выплаты субсидии является поступление в Уполномоченный орган сведений, подтверждающих основания для прекращения субсидии:
1) изменение места постоянного жительства получателя субсидии;
2) изменение основания, состава семьи, гражданства получателя субсидии (или) членов его семьи, материального положения получателя субсидии и (или) членов его семьи (если эти изменения повлекли утрату права на получение субсидии);
3) предоставление заявителем (получателем субсидии) и (или) членами его семьи заведомо недостоверной информации, имеющей существенное значение для предоставления субсидии или определения (изменения) ее размера, либо не предоставления получателем субсидии документов, подтверждающих наступление событий, имеющих существенное значение для предоставления субсидии в течение одного месяца с даты наступления этих событий;
4) не погашение задолженности или не согласование срока погашения задолженности в течение одного месяца с даты уведомления получателя субсидии о приостановлении предоставления субсидии (при отсутствии уважительной причины ее образования).
Специалист Уполномоченного органа выполняет следующие действия:
1) производят правовую оценку оснований прекращения предоставления субсидий;
2) готовят проект соответствующего решения;
3) делает заключение о наличии оснований для прекращения выплаты субсидии;
4) подписывают соответствующее решение;
5) направляют заявителю уведомление о прекращении выплаты субсидии в случае прекращения выплаты на основании сведений, ставших известными без заявления гражданина;
6) в случае, если основанием для прекращения является смерть получателя субсидии или его переезд на постоянное место жительства в другой город, уведомление о прекращении выплаты субсидии не направляется. Решение о прекращении выплаты субсидии подшивается в личное дело, личное дело получателя субсидии закрывается.
Специалист Уполномоченного органа в течение пяти рабочих дней с даты вынесения решения о прекращении выплаты субсидии на основании сведений, ставших известными  без заявления гражданина, направляют заявителю уведомление о прекращении выплаты субсидии с указанием причины прекращения выплаты субсидии.
Необоснованно полученная субсидия вследствие нарушения  получателем субсидии требований, установленных пунктом 62 настоящего Регламента, засчитывается в счет будущей субсидии, а при отсутствии права на получение субсидии им в последующие месяцы, необоснованная полученная субсидия добровольно возвращается получателем субсидии в бюджет, из которого была предоставлена субсидия. При отказе от добровольного возврата необоснованно полученная субсидия по иску уполномоченного органа истребуется в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
64. Результатом административного действия является принятие решения о прекращении выплаты субсидии и в случае принятия решения о прекращении выплаты субсидии на основании сведений, ставших известными без заявления гражданина, – направление уведомления заявителю.
Контроль за выполнением административного действия по прекращению выплаты субсидии осуществляет Руководитель уполномоченного органа.
65. Основанием для начала действий по формированию выплатных ведомостей и реестров оплаты  получателей субсидии в разрезе кредитных организаций является индивидуальный расчет размера субсидии каждому заявителю с учетом произведенных расчетов и перерасчетов размера субсидии, прекращения выплаты субсидии.
Специалист  Уполномоченного органа выполняет следующие действия:
1) формирует  реестры оплаты получателей субсидии в в электронном виде;
2) передаёт реестр оплаты получателей субсидии в кредитную организацию  в электронном виде в соответствии с  договорными отношениями;
3) печатает сформированные выплатные ведомости на бумажных носителях;
4) передает выплатные ведомости получателей субсидии на бумажных носителях  Новоуральскому почтамту по описи, в соответствии с договорными отношениями.
Результатом выполнения административного действия является формирование выплатных ведомостей и реестров оплаты получателей субсидии и передача их в соответствующие организации.
Контроль за выполнением административного действия по формированию выплатных ведомостей и реестров оплаты  получателей субсидии осуществляет  Руководитель уполномоченного органа.

Подраздел 6.  Ежемесячное перечисление субсидии.

66. Уполномоченный орган осуществляет перечисление денежных средств в кредитную организацию и почтовое отделение Новоуральского почтамта для выплаты субсидии гражданам до окончания установленного в соответствии с частью 1 статьи 155 Жилищного кодекса Российской Федерации сроком внесения платы за жилое помещение и коммунальные услуги.
Результатом административного действия является перечисление денежных средств в кредитную организацию и почтовое отделение Новоуральского почтамта для выплаты субсидии гражданам. 
Контроль за выполнением административного действия по перечислению денежных средств в кредитную организацию и почтовое отделение Новоуральского почтамта для выплаты субсидии гражданам осуществляет ТОИОГВ СО УСЗН МСЗН СО по г.Невьянску.
67. Предоставление муниципальной услуги завершается при перечислении Уполномоченным органом денежных средств в кредитную организацию и почтовое отделение Новоуральского почтамта для выплаты субсидии гражданам в соответствии с заключенным договором (соглашением).

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

68. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Уполномоченного органа, ответственными за предоставление муниципальной услуги. 
Периодичность осуществления контроля устанавливается Руководителем Уполномоченного органа.
Контроль осуществляется путем проведения проверок исполнения должностными лицами Уполномоченного органа положений настоящего Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и (или) Свердловской области.
Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы Уполномоченного органа) либо внеплановый характер (в связи с конкретным обращением заявителя).
69. Результаты проверки оформляются в виде справки или акта, в которых отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
70. Специалисты  Уполномоченного органа несут  дисциплинарную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности совершения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом.
71. В целях участия в осуществлении контроля за исполнением настоящего Регламента при предоставлении муниципальной услуги граждане вправе обращаться к директору Директору уполномоченного органа, а также инициировать проведение проверок по исполнению  положений Регламента.
72. Контроль за осуществлением Муниципальноым казенным учреждением «Служба единого заказчика» переданных государственных полномочий по предоставлению субсидий  на оплату жилого помещения и коммунальных услуг осуществляет ТОИОГВ СО УСЗН МСЗН СО по г.Невьянску.

Раздел V. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

73. Граждане имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) уполномоченного органа  предоставляющего муниципальную услугу, предусмотренную настоящим Регламентом, а также должностных лиц  уполномоченного органа,  муниципальных служащих (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.
74. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, должностных лиц уполномоченного органа,  муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, предусмотренную настоящим Регламентом.
75. Гражданин имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование:
1) должностных лиц уполномоченного органа (МКУ«СЕЗ») - Директору  уполномоченного органа (МКУ «СЕЗ»);
2) Директора МКУ «СЕЗ», иных - Главе администрации городского округа Верх-Нейвинский.
76. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление соответствующей жалобы должностному лицу, уполномоченному на рассмотрение жалобы. 
77. Гражданин  имеет право обратиться с жалобой лично или направить ее в письменной форме либо в форме электронного документа.
78. Письменная жалоба или жалоба в форме электронного документа подлежит регистрации и рассмотрению в порядке и в сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
79. Гражданин, подавший жалобу, имеет право представлять дополнительную информацию, документы и материалы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (в том числе в электронной форме), истребовать и получать информацию, документы и материалы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (в том числе в электронной форме), а также осуществлять иные права, предусмотренные Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
80. В рассмотрении жалобы по существу может быть отказано в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". 
81. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является принятие уполномоченным органом (должностным лицом) решений (действий), предусмотренных Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" при рассмотрении обращений.
82. Гражданин  имеет право обжаловать действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, в суд. Сроки и порядок такого обжалования установлены законодательством Российской Федерации.

 

 

Приложение № 1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
по  организации предоставления гражданам                                                                                                                                                                  субсидии на оплату жилого помещения и 
коммунальных услуг на территории 
городского округа Верх-Нейвинский

 

Форма

 

В Муниципальное Казенное учреждение
«Служба единого заказчика»

 

ЗАЯВЛЕНИЕ
о начислении субсидии
на оплату жилого помещения и коммунальных услуг
Я, ____________________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя полностью или лица, действующего на основании доверенности, дата рождения) 
прописан(а) ____________________________________________________________________
проживающий(ая) по адресу ______________________________________________________
дом. телефон _______________________, раб. телефон _______________________________
расчетный период с _____________________________ по _____________________________
Состав семьи:

	
N 
п/п
	Ф.И.О.   
члена семьи
	Число, месяц, год рождения
	Степень
родства
	Гражданство

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


1. Документом, подтверждающим правовые основания владения и пользования жилым помещением, является ___________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
(наименование  документа,  договор  социального  найма,  ордер, свидетельство на право собственности)
его дата и номер, по которому я являюсь основным квартиросъемщиком, единственным  собственником или   одним   из  собственников  жилого  помещения,  членом  семьи собственника (нужное подчеркнуть).

2. Собственниками жилого помещения являются:

	
N 
п/п
	Ф.И.О. члена семьи
	Число, месяц, год
рождения
	Дата и № свидетельства
на право собственности

	1
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 


3. Доверенность(и) от собственника(ов), зарегистрированного(ых) в данном жилом помещении, подтверждающая(ие) право оформления и получения субсидии на оплату жилья и коммунальных услуг (при необходимости) _____________________________________________________
(номер, дата и окончания срока действия)

4. Способ перечисления (выплаты, вручения) субсидии:

 

1) Перечисление денежных средств на банковский счет:

	
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
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



2) Через почтовые отделения связи по адресу постоянного места жительства.
Согласен (подпись заявителя) ________________________________

3) Через кассы уполномоченного органа. 
Согласен (подпись заявителя) ________________________________

5. Доходы семьи за 6 предыдущих месяцев:

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Социально-демографическая группа
	Вид полученного дохода
	Доходы (руб.)
	Место получения дохода с указанием юридического лица

	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


6. Прошу предоставить субсидию на оплату жилья и коммунальных услуг.
В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 N 761 "О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг". 
7.Принимаю на себя следующие обязательства:
1) правдиво предоставлять необходимые для получения субсидии сведения, касающиеся моей семьи;
2) в течение 1 месяца после наступления события проинформировать о любых изменениях формы собственности на жилье (приватизация, купля-продажа, мена, дарение и тому подобное); о выезде (въезде) из жилого помещения, на которое оформляется субсидия; о любых изменениях, о составе семьи, об изменении совокупного дохода семьи;
3) своевременно вносить платежи на оплату жилья и коммунальных услуг. Согласен на проведение службой субсидии проверки достоверности сведений.
8. Предупрежден:
1) что в случае предоставления в заявлении неполных и (или) недостоверных сведений о площади занимаемого жилого помещения, составе семьи и доходах и тому подобных сведений служба субсидий отказывает заявителю (его семье) в назначении субсидии;
2) что в случае установления в ходе проверки факта недостоверности предоставленных заявителем сведений о составе семьи, доходах, площади занимаемого жилого помещения или несвоевременного извещения об изменении указанных сведений и тому подобных сведений заявитель (его семья) может быть лишен (лишена) права получения субсидий на период, в течение которого субсидия незаконно предоставлялась;
3) незаконно предоставленные суммы субсидии подлежат возврату в установленном законном порядке;

4) ответственность за недостоверность сведений, содержащихся в заявлении и пакете документов на субсидию, несет заявитель.
9. Разрешаю использовать мои персональные данные и членов моей семьи необходимые для предоставления субсидии.

 

"____" _______________ 201_ г.                             Подпись заявителя ___________________

Подпись специалиста, дата приема заявления _______________________________________

 

Предупрежден(а) о следующем обращении за жилищной субсидией 
с «16»___201_г по «15»___201_г
Памятку получил(а)   
Справку о приеме документов получил(а)

Оригиналы документов с копиями сверены

 

 

 

 

Приложение № 2
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
по  организации предоставления гражданам  
субсидии на оплату жилого помещения и 
коммунальных услуг на территории 
городского округа Верх-Нейвинский

 

Форма

 

	 

№
п/п
	 

Ф.И.О.
	 

Адрес
	 

Дата и
номер 
заявления
	Содержание заявления (вновь, перерасчет и др.)
	 

Дата начисления

	1
	2
	3
	4
	5
	6


 

	 

Сумма субсидии, доплата
	 

Период предоставления субсидии
	 

Номер и дата ведомости,
предоставляемой в МКУ «СЕЗ»
	 

Номер дела
	 

Состав
семьи
	 

Примечание

	7
	8
	9
	10
	11
	12


 

 

Приложение № 3
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
по  организации предоставления гражданам                                                                                                                                                                  субсидии на оплату жилого помещения и 
коммунальных услуг на территории 
городского округа Верх-Нейвинский

Форма

 

 

СПРАВКА
О ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

 

(Ф.И.О. заявителя)

проживающий(ая)по адресу:__________________________________________________________

Документы представлены в полном объеме и приняты к расчету субсидии.
Регистрационный номер заявления:_____________________________

Специалист, принявший документы________________________________          ______________
(Подпись)                                                                            (ФИО)

 

Дата приема документов «_____»_________________201_г.

 

 

 

 

Приложение № 4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по  организации предоставления гражданам
субсидии на оплату жилого помещения и
коммунальных услуг на территории
городского округа Верх-Нейвинский

 

БЛОК-СХЕМА
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПО ОРГАНИЗАЦИИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГРАЖДАНАМ СУБСИДИИ НА ОПЛАТУ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ И КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВЕРХ-НЕЙВИНСКИЙ

[image: image2]
 

Приложение № 5
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
по  организации предоставления гражданам                                                                                                                                                                  субсидии на оплату жилого помещения и 
коммунальных услуг на территории 
городского округа Верх-Нейвинский

 

Форма

 

	№ п/п
	Дата
	Ф.И.О.
	Адрес
	Причина обращения

	1
	2
	3
	4
	5


 

 

 

 

Приложение № 6
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
по  организации предоставления гражданам                                                                                                                                                                  субсидии на оплату жилого помещения и 
коммунальных услуг на территории 
городского округа Верх-Нейвинский

Форма
Уведомление
о предоставлении не полного пакета документов
Ф.И.О. заявителя __________________________________________________________________,

проживающего по адресу ул. ______________________________, дом № ______, кв. № _______, в том, что Вами и членами Вашей семьи предоставлен не полный пакет документов на субсидию по оплате жилого помещения и коммунальных услуг:

	 
	Справка о составе семьи _________________________________________________________

	 

 

 
	Справки о доходах гр-н __________________________________________________________ 
(перечислить)                                           
_________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________

	 
	Справки о размере алиментов либо документов, подтверждающих невозможность взыскания алиментов ______________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________

	 
	Соглашение по погашению задолженности по оплате жилья и коммунальных услуг

	 
	Документы, подтверждающие гражданство РФ _______________________________________ 
________________________________________________________________________________

	 
	Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, в том числе:

	 
	договор приватизации

	 
	свидетельство о регистрации права собственности

	 
	ордер

	 
	договор социального найма

	 
	Документы, подтверждающие право на льготы, меры социальной поддержки компенсаций по оплате жилого помещения и коммунальных услуг, в том числе:

	 
	справки

	 
	удостоверения

	 
	свидетельство о праве на льготы

	 
	Справки о доходах гр-на _________________________________________________________
не соответствуют требованиям действующего законодательства (отсутствует подпись руководителя организации, главного бухгалтера).

	 

 

 
	________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________


 

Инспектор отдела жилищных субсидий МКУ «СЕЗ»__________________________ 
Директор МКУ «СЕЗ»___________________________________

Дата выдачи уведомления: "_____" ________________ 201_ г.

 

 

 

Приложение № 7
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по предоставлению субсидий на оплату
жилого помещения и коммунальных услуг

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
п. Верх-Нейвинский                                                                                      ________________           
(дата)

1. Субъект персональных данных (Далее – «Получатель»)
Фамилия, ________________________________________________________________
имя, 
отчество ________________________________________________________________
Адрес __________________________________________________________________
Паспорт 
№ _______________________________________________________________________
Выдан: _________________________________________________________________
орган/дата ________________________________________________________________
2. Оператор: Муниципальное казенное учреждение «Служба единого заказчика»
Адрес: Россия, 624130, Свердловская область, Невьянский р-он, п.Верх-Нейвинский, пл.Революции, дом 10. 
3. Цели обработки Персональных данных: предоставление субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг.
4. Получатель настоящим дает согласие своей волей и в своем интересе на обработку перечисленных ниже Персональных данных.
4.1. Фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, пол, возраст, адрес, гражданство, контактная информация (домашний(е) адрес(а), номера  домашнего и мобильного телефонов и др.), ;
4.2. Сведения, содержащиеся в документах, удостоверяющих личность, в том числе паспортные данные, фотокопии паспортов, других личных документов;
4.3. Сведения о доходах, включая занимаемые должности и информацию о работодателях;
4.4. Сведения о семейном положении Получателя;
4.5. Любые иные данные, которые могут потребоваться Оператору в связи с осуществлением целей, указанных в пункте 3 выше. (Далее – «Персональные данные»)
5. Получатель настоящим дает согласие на совершение с Персональными данными перечисленных ниже действий:
5.1. Обработку Персональных данных, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.
5.2. Общее описание используемых Оператором способов обработки персональных данных:
5.2.1. При обработке Персональных данных Оператор принимает необходимые организационные и технические меры для защиты Персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения Персональных данных, а также от иных неправомерных действий.
5.2.2. Обработка Персональных данных Оператором осуществляется  в соответствии с Федеральным законом от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Правилами предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 №761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг».
5.2.3. Получатель уведомлен о том, что он (она) в любой момент времени, письменно обратившись к Оператору, вправе запросить перечень имен и адресов любых получателей Персональных  Данных, ознакомиться с Персональными Данными, обратиться с просьбой о предоставлении дополнительной информации в отношении хранения и обработки Персональных Данных или же потребовать внесения любых необходимых изменений в Персональные Данные для их уточнения.
6. Срок, порядок отзыва 
Настоящее согласие действует до наступления срока ликвидации персонального  дела согласно номенклатуры дел Оператора, в соответствии с действующими нормами хранения дел получателей субсидий. Получатель может отозвать настоящее согласие путем направления Оператору письменного уведомления не ранее окончания срока получения последней субсидии. Получатель соглашается на то, что в течение  указанного срока Оператор не обязан прекращать обработку персональных данных и уничтожать персональные данные Получателя. Отзыв не будет иметь обратной силы в отношении Персональных данных, прошедших обработку до вступления в силу такого отзыва.
В подтверждение вышеизложенного, нижеподписавшийся Получатель подтверждает свое согласие на обработку своих Персональных Данных в соответствии с тем, как это описано выше.
Подпись: __________________                              ____________________  
(Подпись)                                                      (Дата)
___________________________________________________________________
(ФИО, печатными буквами)

 

 

Приложение № 8
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
по  организации предоставления гражданам                                                                                                                                                                  субсидии на оплату жилого помещения и 
коммунальных услуг на территории 
городского округа Верх-Нейвинский

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

	
С1
	=
	ССЖКУР х n -
	МДДр
	х Д,

	
	
	
	100
	



где:
С1 - размер субсидии (в рублях);
ССЖКУР - размер установленного для муниципального образования регионального стандарта стоимости жилищно-коммунальных услуг на одного члена семьи для семей разной численности (в рублях);
n - количество лиц, входящих в состав семьи заявителя;
МДДр - региональный стандарт максимально допустимой доли расходов граждан на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в совокупном доходе семьи (в процентах);
Д - совокупный доход семьи (в рублях.
При среднедушевом доходе семьи ниже прожиточного минимума, установленного органами государственной власти субъекта Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации, размер субсидии определяется по формуле:

	
С2
	=
	ССЖКУР х n -
	МДДр
	х Д х К,

	
	
	
	100
	


 

где:
С2 - размер субсидии (в рублях);
К - поправочный коэффициент, рассчитанный по формуле:

	
К =
	СД
	,

	
	ПМ
	


 

где:
СД - среднедушевой доход семьи (в рублях); 
ПМ - величина прожиточного минимума семьи заявителя (в рублях).
Если заявителю и (или) членам его семьи предоставлены льготы или меры социальной поддержки в виде скидок в оплате жилого помещения и коммунальных услуг, при расчете размера субсидии соответствующий размер регионального стандарта стоимости жилищно-коммунальных услуг умножается на коэффициент, рассчитанный по формуле:

	
Кл =
	РПс
	,

	
	РПп
	



где:
Кл - коэффициент; 
РПс - размер платы за жилое помещение и коммунальные услуги с учетом предоставленной скидки;
РПп - размер платы за жилое помещение и коммунальные услуги без учета предоставленной скидки.
Величина прожиточного минимума семьи заявителя определяется с учетом действующих в субъекте Российской Федерации на момент обращения за субсидией прожиточных минимумов для граждан различных социально-демографических групп по формуле:

	
ПМ =
	(ПМтн х nтн ) + (ПМп х nп)+ (ПМд х nд)
	,

	
	nтн + nп + nд
	


где:
ПМ - величина прожиточного минимума (в рублях);
ПМтн - величина прожиточного минимума для трудоспособного населения;
ПМп - величина прожиточного минимума для пенсионеров;
ПМд - величина прожиточного минимума для детей;
nтн - количество лиц из состава семьи заявителя, принадлежащих к социально-демографической группе трудоспособного населения;
nп - количество лиц из состава семьи заявителя, принадлежащих к социально-демографической группе пенсионеров;
nд - количество лиц из состава семьи заявителя, принадлежащих к социально-демографической группе детей.
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