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ПРОЕКТ
Утвержден

постановлением администрации

муниципального образования

Мгинское городское поселение

от «  » ​​​​​​_____________ 2012 г.  № _____
(приложение)  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ
УСЛУГИ "ОКАЗАНИЕ ФИНАНСОВОЙ ПОМОЩИ МАЛОИМУЩИМ КАТЕГОРИЯМ ГРАЖДАН ПРИ ГАЗИФИКАЦИИ ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЖИЛОГО ДОМА"

I. Общие положения

       1. Административный регламент администрации муниципального образования Мгинское городское поселение  Кировского  муниципального  района  Ленинградской области (далее - администрация) по   предоставлению муниципальной  услуги "Оказание финансовой помощи малоимущим категориям граждан при газификации индивидуального жилого дома» (далее соответственно - Регламент, муниципальная услуга) определяет стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги в администрации.

2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические  лица Российской Федерации.
От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3. Письменное обращение с доставкой по почте или   лично  направляется по почтовому адресу администрации:

187300, Ленинградская область, Кировский район, п. Мга, Советский пр., д. 61, кабинет 3.

График работы администрации:

       понедельник, вторник, среда, четверг             - с 9.00 до 18.00;

       пятница                                                               - с 9.00 до 16.45;

       обеденный перерыв                                           - с 13.00 до 13.48.

       4. Электронные обращения направляются в произвольной форме по адресу электронной почты vesti_mga@mail.ru.

5. Обращение может направляться факсом по телефонному номеру: (813) 62-56596.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

6. Наименование муниципальной услуги - оказание финансовой помощи малоимущим категориям граждан при газификации индивидуального жилого дома, принятие постановлений и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок.

Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу

7. Муниципальную услугу предоставляет орган местного самоуправления – администрация муниципального образования Мгинское городское поселение  Кировского  муниципального  района Ленинградской области.

Результат предоставления муниципальной услуги

8. Оказание  финансовой помощи малоимущим категориям граждан при газификации индивидуального жилого дома. 

Срок предоставления муниципальной  услуги

9. Все поступившие обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации обращения. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней.
10. Подготовка, выдача или направление заявителю решения об  оказании финансовой помощи малоимущим категориям граждан при газификации индивидуального жилого дома, производится не позднее чем через пять  рабочих дня со дня принятия решения об оказании финансовой помощи малоимущим категориям граждан при газификации индивидуального жилого дома.
Правовые основания для предоставления

муниципальной услуги

11. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной  услуги:
 Жилищный кодекс Российской Федерации;
Федеральный  закон от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
       Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
       Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
      постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»  (вместе с Правилами предоставления коммунальных услуг гражданам));
постановление Правительства Ленинградской области от 28.05. 2008 года № 132 «О газификации индивидуальных жилых домов в Ленинградской области»;
       устав муниципального образования Мгинское городское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области;
     решение совета депутатов МО Мгинское  городское поселение от 28.06.2012 № 38 «Об утверждении Положения о газификации индивидуальных жилых домов в населенных пунктах муниципального образования Мгинское городское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области»;
     постановление администрации от 25.02.2011 № 32 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями и специалистами администрации муниципального образования Мгинское городское поселение».
Исчерпывающий перечень документов,

необходимых в соответствии с законодательными или иными

нормативными правовыми актами для предоставления

муниципальной услуги

12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:
  1) заявления  гражданина в произвольной форме;

2)  документов, подтверждающих  личность заявителя;

3) справки формы № 9 (выписка из домовой книги);
4) копии правоустанавливающих документов на жилой дом;
5)  копии пенсионного удостоверения или удостоверения участника Великой Отечественной войны;
6)  справки Комитета социальной защиты (для многодетных семей);

7) платежных и иных документов (договор, договор подряда, акт сдачи-приемки выполненных работ, товарный и кассовый чек, приходно- кассовый ордер);

8) документов, подтверждающих подключение индивидуального жилого дома к сетям инженерно- технического обеспечения (по газоснабжению).
Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

    13. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается по основаниям:
      1)  непредставления определенных п. 12 настоящего регламента документов;

       2)  если имеются  иные  основания,  установленные  действующим  законодательством.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги

        14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении  муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной  услуги

15. Срок ожидания заявителями в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги

16. Срок регистрации запроса  с момента поступления в администрацию - три дня.

Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, местам ожидания, местам

для заполнения запросов о предоставлении муниципальной
услуги, информационным стендам с образцами их заполнения

и перечнем документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

17. Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать комфортное расположение граждан.
Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к печатающим устройствам.
18. Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

19. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами.

20. Для ожидания гражданами приема, а также для заполнения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами  для возможности оформления документов, которые обеспечиваются  бланками документов.

21. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

22. При рассмотрении обращения в администрации гражданин имеет право:

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной  услуги, в том числе в электронной форме;

получать  муниципальной услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц администрации в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

23. Должностное лицо (специалист) администрации, ответственное за рассмотрение конкретного обращения:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других органах местного самоуправления, организациях и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, а также у заявителя;

24. Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений в администрации являются:

достоверность предоставляемой гражданам информации о ходе рассмотрения обращения;

полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

удобство и доступность получения гражданами информации о порядке предоставления муниципальной  услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в электронной форме
25. Обеспечение доступа граждан к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте МО Мгинское городское поселение.

26. Обеспечение доступности для  заполнения гражданами в электронной форме заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

27. Обеспечение возможности подачи гражданином письменного заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с использованием официального сайта МО Мгинское городское поселение.

28. Обеспечение возможности получения гражданином сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

29. Обеспечение возможности получения гражданином с использованием официального сайта МО Мгинское городское поселение результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом.

30. Специалисты администрации, участвующие в рассмотрении обращений, обеспечивают обработку и хранение персональных данных обратившихся в администрацию граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

31. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
        прием и регистрация заявления;
рассмотрение заявления главой администрации;

передача заявления с резолюцией главы администрации специалисту, участвующему в предоставлении муниципальной услуги;

проверка представленных документов на их соответствие установленному перечню;

проверка сведений, содержащихся в представленных документах;
подготовка постановления администрации об оказании финансовой помощи;

подготовка ответа на обращение заявителя об отказе в финансовой помощи;
информирование заявителя о принятом решении по телефону, указанному в заявлении, или письменно.
Основанием для начала осуществления муниципальной услуги является обращение заявителя   в администрацию с комплектом документов, установленных в п. 12  настоящего регламента.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из установленного настоящим регламентом перечня документов,  проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.
При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист  уведомляет о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

При несогласии заявителя устранить недостатки, выявленные в документах, специалист уведомляет заявителя о том, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

IV. Формы контроля за исполнением Регламента

32. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заместителем главы  Администрации, которому непосредственно подчиняется специалист. 

33. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка осуществления муниципальной услуги.

34. Ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется  должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

35. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действие (бездействие) должностных лиц.

36. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок 
обжалования заявителем решений и действий (бездействия)
 администрации муниципального образования

 Мгинское городское поселение, должностного  лица  администрации либо муниципального служащего
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

        2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

         3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
