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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЮГОРСКА

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от __24 май 2011 года                                                                                                   № ___1045____


Об утверждении административного регламента  

по предоставлению муниципальной услуги 

«Компенсация расходов на проведение газификации 

жилых помещений, не находящихся в муниципальной 

собственности, льготным категориям граждан» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями от 06 апреля                  2011 года), постановлением администрации города Югорска от 20.08.2009 № 1444                             «Об утверждении Реестра муниципальных услуг в отношении которых утверждаются административные регламенты предоставления услуг», распоряжением администрации города Югорска от 02.06.2009 № 772 «О порядке разработки и утверждения регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Компенсация расходов на проведение газификации жилых помещений, не находящихся в муниципальной собственности, льготным категориям граждан» (приложение).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Югорский вестник» и разместить на официальном сайте администрации города Югорска.

3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в газете «Югорский вестник».

Исполняющий обязанности

главы администрации

города Югорска                                                                                                                   М.И. Бодак
Приложение

к постановлению

администрации города Югорска

от _24 май 2011 года__ № ___1045__

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги

«Компенсация расходов на проведение газификации жилых помещений, не находящихся в муниципальной собственности, льготным категориям граждан»

I. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги «Компенсация расходов на проведение газификации жилых помещений, не находящихся в муниципальной собственности, льготным категориям граждан»                         (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступа в предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании данной услуги. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги по выплате компенсации расходов на проведение газификации жилых помещений, не находящихся в муниципальной собственности, льготным категориям граждан (далее – материальная помощь) осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг»;

постановлением администрации города Югорска от 09.11.2010 № 2024 «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Дополнительные меры социальной поддержки и социальной помощи отдельным категориям граждан города Югорска на 2011 – 2013 годы;

постановлением администрации города Югорска от 13.01.2011 № 16 «О создании Комиссии по распределению средств Программы». 

1.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- решение о положительном рассмотрении заявления и выплата материальной помощи денежными средствами на лицевой счет заявителя в кредитной организации на основании протокола Комиссии по распределению средств Программы «Дополнительные меры социальной поддержки и социальной помощи отдельным категориям граждан города Югорска на 2011 – 2013 годы» (далее – Комиссия);

- мотивированный  письменный  отказ в выдаче материальной помощи заявителю.

1.4. Структурные подразделения администрации города Югорска, участвующие в предоставлении муниципальной услуги или являющиеся источником получения информации:

отдел по здравоохранению и социальным вопросам;

отдел по бухгалтерскому учету и отчетности. 

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), посредством размещения информации в сети Интернет, средствах массовой информации, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

Отдел по здравоохранению и социальным вопросам администрации города Югорска осуществляет свою работу с 09.00 до 17.00, перерыв с 13:00 до 14:00, выходные: суббота, воскресенье.

Местонахождение отдела – администрация города Югорска: 628260, город Югорска,             ул. 40 лет Победы, 11. 

Телефоны для справок: 5-00-56, 5-00-74.

Адрес электронной почты: ozsv@ugorsk.ru
Прием заявителей осуществляется в течение рабочего времени с 09.00 до 17.00, перерыв с 13:00 до 14:00.

2.1.2. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.1.2.1. Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к начальнику или специалисту отдела по здравоохранению и социальным вопросам администрации города Югорска тел. 5-00-56, 5-00-74;

- в письменном виде почтой или по электронной почте в адрес администрации города Югорска.

2.1.2.2. Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги                         (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема заявителей и выдачи документов;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги;

2.1.2.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

2.1.2.4. Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге; 

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

2.1.3. Обязанности должностных лиц при информировании (консультировании) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.1.3.1. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи ответственный специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего подразделения,  должность, фамилию, имя, отчество. 

В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 10 минут. 

2.1.3.2. Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом при личном обращении заинтересованных лиц.

Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц  при индивидуальном устном информировании не может превышать в среднем 15 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется в среднем не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.  

При устном обращении заинтересованных лиц специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он должен предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать другое время для получения консультации.

2.1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко, излагать информацию подробно. 

2.1.3.4. Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично в администрацию города Югорска.

Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ                      «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение остается без рассмотрения. 

В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию  отдела по здравоохранению и социальным вопросам администрации города Югорска, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, обратившемуся с запросом лицу направляется ответ, содержащий положения:

- о невозможности предоставления сведений;

- о праве обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.
2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Срок предоставления муниципальной услуги – в течение 30 календарных дней с даты подачи заявления.
2.3. Перечень оснований для приостановления, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

- не в срок поданные заявителем документы в отдел по здравоохранению и социальным вопросам администрации города Югорска (в течение 10 календарных дней со дня регистрации заявления);

2.3.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- заявитель  не относится к категории лиц, установленных пунктом 2.4. Регламента;

- отсутствие документов, перечисленных в пункте 2.6.1 настоящего Регламента.

2.4. Категория лиц, имеющих право на получение материальной помощи гражданам.

Получателями муниципальной услуги являются граждане, проживающие на территории города Югорска, имеющие общую продолжительность стажа работы в городе Югорске 5 и более лет и относящиеся к следующим категориям:

- ветераны Великой Отечественной войны;

- вдовы участников Великой Отечественной войны;

- участники трудового фронта;

- ветераны труда;

- ветераны Ханты-Мансийского автономного округа – Югры; 

- малообеспеченные нетрудоспособные инвалиды 1, 2 группы; 

- одинокие неработающие пенсионеры;

- ветераны боевых действий, чей среднемесячный доход на одного члена семьи ниже прожиточного минимума, установленного по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре.  

2.5. Требования к размеру, форме оказания материальной помощи

Материальная помощь по выплате компенсации расходов на проведение газификации жилых помещений, не находящихся в муниципальной собственности, льготным категориям граждан оказывается в размере фактически понесенных на оплату газификации жилого дома (квартиры) расходов, но не более 20 тысяч рублей.

Материальная помощь  оказывается единовременно, в денежной форме.

2.6. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления.

2.6.1. Для получения материальной помощи лица, указанные в п. 2.4. представляют:

а) заявление с указанием лицевого счета в кредитной организации (приложение 1 к Регламенту);

б) паспорт заявителя;

в) удостоверение или свидетельство, подтверждающее право на льготы;

г) справка о составе семьи;

д) справка о доходах на каждого члена семьи (в случае, если компенсация предоставляется малообеспеченным гражданам);

е) свидетельство о присвоении ИНН;

ж) заверенная копия трудовой книжки;

з) свидетельство о праве собственности на жилой дом, жилое помещение (квартиру);

и) технический паспорт жилого дома, жилого помещения (квартиры);

к) договор на проведение работ по газификации;

л) акт приема-передачи выполненных работ;

м) платежные документы, оформленные в установленном порядке и подтверждающие факт уплаты денежных средств в соответствии с заключенным договором на проведение работ по газификации (квитанции к приходным ордерам, банковские выписки о перечислении денежных средств, иные документы).

2.6.2. Заявление и прилагаемые документы (копии документов) могут быть направлены почтой при условии, что заявитель предъявлял оригиналы соответствующих документов специалисту лично  на приеме.
2.7. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.7.1. Муниципальная услуга по выплате компенсации расходов на проведение газификации жилых помещений, не находящихся в муниципальной собственности, льготным категориям граждан, предоставляется бесплатно.

2.7.2 Решение о предоставлении муниципальной услуги  принимается Комиссией в срок до 30 дней со дня поступления заявления и документов.

Состав Комиссии и положение о Комиссии утверждается постановлением администрации города Югорска.

В случае положительного решения Комиссии муниципальная услуга предоставляется путем перечисления денежных средств отделом по бухгалтерскому учету и отчетности администрации города Югорска на лицевой счет заявителя в кредитной организации.

III. Административные процедуры

3. Последовательность муниципальных процедур. 

Предоставление муниципальной услуги  включает  в себя следующие административные процедуры:

прием документов для предоставления муниципальной услуги; 

формирование пакета документов для предоставления муниципальной  услуги;

рассмотрение заявлений о предоставлении муниципальной услуги на заседании Комиссии;

принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

предоставление муниципальной услуги.

3.1. Прием документов для предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Основанием для начала процедуры приема документов является обращение заявителя (его представителя) с представлением пакета документов, необходимых для назначения выплаты.

3.1.2. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов                                   (п. 2.6.1 Регламента).

При отсутствии необходимых документов, документы возвращаются заявителю с разъяснением, какие документы необходимо представить.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.1.3. При отсутствии необходимых документов в письменном обращении, поступившем по почте в адрес администрации города, специалисты отдела в течение 5 рабочих дней с даты поступления направляют письменное разъяснение с указанием недостающих документов и оставляют заявление без рассмотрения до поступления недостающих документов.    

3.1.4. Специалист отдела, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов.  

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.1.5. Специалист отдела, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

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

Максимальный срок выполнения действия составляет до 15 минут на полный комплект документов.

3.1.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 3.1.5 Регламента, специалист отдела, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы заявителю.

3.2. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала процедуры по принятию решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги является организационная подготовка  заседания Комиссии. 

3.2.2. Решение о предоставлении (в том числе о сумме выплаты) либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается Комиссией. Решение Комиссии принимается большинством голосов и оформляется протоколом.

Протокол комиссии содержит:

дату составления;

состав комиссии;

повестку дня;

содержание вопроса;

решение;

подписи председателя и секретаря.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 рабочих дня.

3.2.3. Секретарь комиссии передает оформленный протокол в отдел по бухгалтерскому учету и отчетности  для перечисления денежных средств на лицевой счет заявителя в кредитной организации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

3.3. Предоставление муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала процедуры по предоставлению муниципальной услуги является  протокол и предоставленные заявителем документы. 

3.3.2. Специалист отдела, ответственный за перечисление денежных средств, осуществляет предоставление муниципальной услуги путем перечисления денежных средств на лицевой счет заявителя в кредитной организации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 рабочих дней с даты принятия решения.

3.3.3. Специалист отдела, ответственный за работу с обращениями граждан,  письменно информирует гражданина о решении, принятом Комиссией.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 рабочих дня после поступления в отдел подписанного протокола Комиссии.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами  по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  руководителями отделов, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отделов положений настоящего Регламента.


4.2. Специалист отдела, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка приема документов, соблюдение условий, сроков рассмотрения документов, за соблюдение сроков и подготовки письменного уведомления о предоставлении муниципальной услуги или об отказе и других условий настоящего Регламента.


4.3. Специалист отдела, ответственный за организацию проведения Комиссии, несет персональную ответственность за организацию заседаний Комиссии, подготовку  протокола заседания Комиссии.


4.4. Специалист отдела, ответственный за перечисление денежных средств, несет персональную ответственность за подготовку платежных документов и соблюдение сроков, установленных пунктом 3.3.2.


4.5. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов) и внеплановый характер                            (по конкретному обращению заявителя).  


4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений Регламента, виновные должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Обжалование действий (бездействия должностных лиц) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия должностного лица администрации города Югорска при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действия (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Регламента (далее – обращение), письменно на имя главы администрации города Югорска, руководителя отдела, ответственного за организацию предоставления муниципальной услуги.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления». 

5.1.2. В письменном обращении заявители указывают:

а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б) предмет обращения; 

в) фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

г) почтовый адрес заявителя;

д) контактный телефон заявителя;

е) личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

5.1.3. В случаях, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случаях, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.1.4. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, направления запроса органам государственной власти, органам местного самоуправления или должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на 30 дней, с обязательным   промежуточным  извещением об этом заявителя. 

5.1.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия) или об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.1.6. Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.

5.2.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие), принятое решение в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение 1
к Административному регламенту

Примерная форма заявления

       В администрацию города Югорска

Я, _____________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающий(ая) по адресу ______________________________________________________,

_________________________________ N______________ серия_________________________,

(вид документа, удостоверяющего личность)

выдан _________________________________________________________________________,

прошу оказать материальную помощь на проведение газификации жилого дома (квартиры) _______________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________,

Материальную помощь прошу перечислить на лицевой счет  ___________________________________________________________________ в Сбербанке.

К заявлению прилагаю:

     1.

     2.

     3.

Я предупрежден об ответственности за достоверность предоставленных сведений и документов. Правильность сведений и  достоверность  документов подтверждаю. 

«_____» ______________ 200__ г.                          ________________

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

Заявление гр. ______________________________________________________

с приложением документов принято «______» ___________________ 200__ г.

                                                                      ___________________________________________

                                                                       подпись специалиста, принявшего заявление

Приложение 2 

к Административному регламенту

Блок-схема

общей структуры последовательности действий при предоставлении
муниципальной услуги


                    НЕТ                                                                                                                         ДА

                                                                     НЕТ                               +                                                              ДА

«В регистр»





Прием документов для предоставления муниципальной услуги





Наличие всех необходимых документов





Возврат документов заявителю с разъяснением, какие еще документы необходимо предоставить











Формирование пакета документов для предоставления муниципальной услуги





Рассмотрение заявлений о предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





О предоставлении муниципальной услуги





Информирование заявителя с указанием причин отказа





Предоставление муниципальной услуги








