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Приложение № 1

к постановлению Администрации

ЗАТО г.Железногорск

от ___  ________2011 № _________
	Наименование административного регламента

	Возмещение затрат транспортным предприятиям и организациям, осуществляющим перевозки пассажиров в городском общественном транспорте и на сезонных садоводческих маршрутах по льготным тарифам

	1.Общие положения

	1.1.Наименование муниципальной услуги


	Возмещение затрат транспортным предприятиям и организациям, осуществляющим перевозки пассажиров в городском общественном транспорте и на сезонных садоводческих маршрутах по льготным тарифам.

	1.2.Описание заявителей административных действий
	    Заявителями административных действий выступают транспортные предприятия и организации, осуществляющие перевозки отдельных категорий граждан населения  ЗАТО Железногорск в городском общественном транспорте и на сезонных садоводческих маршрутах по льготным тарифам. 

	2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	2.1.Наименование муниципальной услуги


	Возмещение затрат транспортным предприятиям и организациям, осуществляющим перевозки пассажиров в городском общественном транспорте и на сезонных садоводческих маршрутах по льготным тарифам.

	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	    Управление социальной защиты населения Администрации закрытого административно-территориального образования город Железногорск (далее – УСЗН Администрации ЗАТО г.Железногорск).
          Место нахождения УСЗН Администрации ЗАТО г.Железногорск: 662971, Красноярский край, ЗАТО Железногорск, г.Железногорск, улица Андреева, 21а.

          График работы УСЗН Администрации ЗАТО г.Железногорск:

понедельник – пятница

с 8.30 до 17.30, перерыв с 12.30 до 13.30

суббота, воскресенье – выходные дни.

          Справочные телефоны УСЗН Администрации ЗАТО г.Железногорск: 8(3919)72-57-96,                             8 (3919) 74-67-35.

     Адрес электронной почты УСЗН Администрации ЗАТО г.Железногорск: secretar@uszn71.ru

	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
	Возмещение затрат транспортным предприятиям и организациям, осуществляющим перевозки пассажиров в городском общественном транспорте и на сезонных садоводческих маршрутах по льготным тарифам

	2.4.Срок предоставления муниципальной услуги 
	    Муниципальная услуга предоставляется на период действия договора «О возмещении затрат за осуществление перевозок пассажиров по льготным тарифам» (далее – договор о возмещении затрат).

	2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	     Конституция Российской Федерации;
     Гражданский кодекс 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»;
      Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ                   «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

      Закон  Красноярского края от 24.04.2008 № 5-1565 «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае»;
    Устав ЗАТО Железногорск;

      решение Совета депутатов ЗАТО г.Железногорск от 27.05.2010 № 4-16Р  «Об утверждении Положения об Управлении социальной защиты населения Администрации закрытого административно-территориального образования город  Железногорск»; 

    постановление Администрации ЗАТО г.Железногорск от 11.10.2010 № 1580                               «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

постановление Администрации ЗАТО г.Железногорск от 30.10.2008 № 1712п                           «Об утверждении муниципальной целевой  программы  «Об установлении мер социальной поддержки отдельных категорий граждан населения ЗАТО Железногорск на 2009-2011 годы».

	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	    Договор о возмещении затрат;

    счета, счета-фактуры;

    реестры проданных проездных документов по льготным тарифам.

	2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	   Основанием для отказа в приеме документов является отсутствие договора  о возмещении затрат.

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	     Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

     отсутствие договора о возмещении затрат;

отсутствие документов, предусмотренных п.2.6 административного регламента. 

	2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
	      Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.


	2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

	    Время ожидания в очереди для получения от специалиста УСЗН Администрации ЗАТО г.Железногорск информации о порядке оказания муниципальной услуги, при личном обращении, не должно превышать 30 минут.

    Время консультирования специалистом УСЗН Администрации ЗАТО г.Железногорск не должно превышать 15 мин.

    Время приема специалистом УСЗН Администрации ЗАТО г.Железногорск документов на оказание муниципальной услуги не должно превышать 20 мин.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист УСЗН Администрации ЗАТО г.Железногорск подробно и в вежливой форме информирует обратившихся о правилах предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании муниципального органа социальной защиты населения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

	2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	Один рабочий день с момента предоставления запроса заявителя.

	2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

	    Требования к помещению предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

 Помещение должно быть оборудовано:

противопожарной системой и средствами пожаротушения;

         средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

     системой охраны.

   Помещение УСЗН Администрации ЗАТО г.Железногорск должно быть оборудовано информационной вывеской о наименовании органа.

   Информационная вывеска должна размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы её хорошо видели посетители.

   Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами.

   Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан, а также должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на предоставление муниципальной услуги (возможность выезда на дом, оснащение здания пандусами для инвалидных колясок и т.д.).

   На территории, прилегающей к зданию УСЗН Администрации ЗАТО г.Железногорск, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

   Вход в здание для приема заявителей оборудуется пандусом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, использующих кресла-коляски.

   Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, стульями, кресельными секциями  и столами. Помещение для приема получателей муниципальной услуги оснащается вывеской, расположенной на двери с указанием фамилий, имен, отчеств и должностей специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

   Места приема получателей муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, памятками, письменными принадлежностями.

   Рабочее место специалиста должно быть оснащено настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества, должности, компьютерной техникой, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

    В местах ожидания граждан предусматривается наличие доступных мест общественного пользования (туалетов).

   Информация для граждан в помещениях предоставления муниципальной услуги должна быть доступной, заметной, понятной. 

   Информационные стенды располагаются на видном месте, на оптимальной высоте. На стендах может размещаться информация, содержащая общие положения предоставления муниципальной услуги, отдельные статьи федеральных, краевых законов, а также других нормативно-правовых актов, порядок предоставления муниципальной услуги, перечень документов.



	2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	      Муниципальная услуга предоставляется специализированным организациям, транспортным предприятиям независимо от организационно-правовых форм.

       Основным показателем качества муниципальной услуги является отсутствие обоснованных жалоб на предоставление муниципальной услуги.

	2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
	Отсутствуют.

	3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
    Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


1) Заключение договора о возмещении затрат;

 2) Исполнение договора о возмещении затрат.

	3.1. Описание административной процедуры №1 «Заключение договора о возмещении затрат»

	3.1.1.Юридические факты, необходимые для начала административной процедуры 
	Основанием, для  начала административной процедуры является принятие и вступление в силу соответствующих муниципальных нормативных правовых актов.

	3.1.2.Сведения о должностном лице (исполнителе)
	Ответственным исполнителем за выполнение административной процедуры является специалист отдела льгот и компенсаций УСЗН Администрации ЗАТО г.Железногорск, в соответствии с должностной инструкцией (каб. № 1-04, тел.8 (3919)74-67-35).

	3.1.3.Содержание административной процедуры


	    Заключение договора с транспортным предприятием (организацией) о возмещении затрат производится в порядке, установленном гражданским законодательством Российской Федерации.  


	3.1.4.Критерии для принятия решений


	    Критерием принятия решений при выполнении административной процедуры является направление проекта договора о  возмещении затрат транспортному предприятию (организации).


	3.1.5.Результаты выполнения административной процедуры
	Результатом    выполнения    административной   процедуры   является подписание сторонами договора о возмещении затрат.

	3.1.6.Способ фиксации результата административной процедуры
	    Договор о возмещении затрат регистрируется в журнале УСЗН Администрации ЗАТО г.Железногорск.


	3.2. Описание административной процедуры № 2 «Исполнение договора о возмещении затрат»

	3.2.1.Юридические факты, необходимые для начала административной процедуры
	   Основанием для начала исполнения административной процедуры является вступление в силу договора о возмещении затрат.



	3.2.2.Сведения о должностном лице (исполнителе)
	   Ответственными исполнителями за выполнение административной процедуры являются:

   специалист отдела льгот и компенсаций УСЗН Администрации ЗАТО г.Железногорск, указанный в п.3.1.2 административного регламента;

 специалист отдела учета и консолидированной отчетности УСЗН Администрации ЗАТО г.Железногорск, в соответствии с должностной инструкцией (каб. № 2-10, тел.8 (3919)74-51-54).

	3.2.3.Содержание административной процедуры


	   Исполнение договора о возмещении затрат производится на условиях, изложенных в нем, в порядке, установленном действующим гражданским законодательством.



	3.2.4.Критерии для принятия решений


	   Критерием принятия решения при выполнении административной процедуры являются условия договора о возмещении затрат.

	3.2.5.Результаты выполнения административной процедуры
	   Результатом выполнения административной процедуры  является оплата по договору о возмещении затрат.

	3.2.6.Способ фиксации результата административной процедуры
	   Результат выполнения административной процедуры фиксируется в платежных документах.

	4. Формы контроля за исполнением административного регламента

	4.1.Порядок осуществления текущего контроля

	4.1.1.Текущий контроль за соблюдением положений административного регламента


	Текущий контроль за соблюдением положений административного регламента могут осуществлять заместитель Главы администрации ЗАТО г.Железногорск по социальным вопросам, руководитель УСЗН Администрации ЗАТО г.Железногорск, начальник отдела льгот и компенсаций УСЗН Администрации ЗАТО г.Железногорск, ответственный за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения внутренних проверок

	4.1.2.Текущий контроль за принятием решений


	   Текущий контроль за принятием решений в процессе исполнения муниципальной услуги могут осуществлять: заместитель Главы администрации ЗАТО г.Железногорск по социальным вопросам, руководитель УСЗН Администрации ЗАТО г.Железногорск,  путем проведения внутренних проверок.

	4.2.Порядок и периодичность осуществления 

плановых и внеплановых проверок

	4.2.1.Порядок и периодичность проверок


	   Проведение плановых проверок осуществляется на основании годовых планов проведения проверок.     При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается распоряжением Администрации ЗАТО                                г. Железногорск.

   Внеплановые проверки проводятся в связи с жалобой или обращением заявителя.

   По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

	4.2.2.Порядок и формы контроля 
	   Контроль производится в форме плановых и внеплановых проверок, в порядке установленном п.4.2.1 настоящего регламента.

	4.3.Ответственность должностных лиц

	4.3.1.Ответственность исполнителей 


	  Исполнители муниципальной услуги, в случае нарушения действующего законодательства, несут дисциплинарную, материальную, административную, уголовную ответственность за действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

	4.3.2.Ответственность руководителей


	   Руководитель УСЗН Администрации ЗАТО г.Железногорск, за неправомерные решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги несет дисциплинарную, материальную, административную, уголовную ответственность.

	4.4.Порядок и формы общественного контроля

	4.4.1.Контроль граждан 
	Граждане имеют право в установленном законом порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением муниципальной услуги.

	4.4.2.Контроль организаций
	   Юридические лица независимо от их организационно-правовой формы в соответствии с уставными документами, индивидуальные предприниматели имеют право осуществлять защиту своих прав и (или) законных интересов в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

   Юридические лица, индивидуальные предприниматели имеют право в установленном законом порядке создавать объединения для осуществления общественного контроля за предоставлением муниципальной услуги.

	5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

	5.1. Информация о праве заявителей  
	Юридические лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муни​ципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц в досудебном (внесудебном) порядке.

	5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
	Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является противоправные действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

	5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы


	Жалоба (претензия) юридического лица не рассматривается в случае:

 отсутствия сведений о предмете обжалования;

 отсутствия сведений о полном или сокращенном наименовании юридического лица и юридического адреса;

 отсутствия подписи полномочного представителя юридического лица, подавшего жалобу;

 если жалоба (или претензия) по тому же спору и предмету уже рассматривалась.

	5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
	Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение прав и законных интересов юридических лиц в процессе предоставления муниципальной услуги.

	5.5. Права заявителя на получение информации


	Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, кроме информации и документов, отнесенных действующим законодательством к государственной тайне.

	5.6. Адреса для направления жалобы
	Жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке направляется в УСЗН Администрации ЗАТО г.Железногорск, по адресу: 662971, Красноярский край, ЗАТО Железногорск, г. Железногорск, улица Андреева, 21а.

	5.7.Сроки рассмотрения жалобы
	Срок рассмотрения жалобы (претензии) – 30 дней с момента ее регистрации.

	5.8.Результаты досудебного (внесудебного) обжалования


	По результатам досудебного (внесудебного) обжалования принимается решение об удовлетворении требований юридического лица и о признании неправомерным принятого решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.

	Приложения к административному регламенту

	Приложение А 


	Блок-схема административных процедур.


                                                                                                                Приложение А

к административному регламенту
Администрации закрытого административно-территориального образования город   Железногорск   по предоставлению муниципальной услуги

«Возмещение затрат транспортным предприятиям и организациям, осуществляющим перевозки пассажиров  в городском общественном транспорте и на сезонных садоводческих маршрутах по льготным тарифам»

БЛОК-СХЕМА

административных действий по предоставлению муниципальной услуги
«Возмещение затрат транспортным предприятиям и организациям, осуществляющим перевозки пассажиров в городском общественном транспорте и на сезонных садоводческих маршрутах по льготным тарифам»
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Исполнение договора «О возмещении затрат за осуществление перевозок пассажиров по льготным тарифам»








Заключение договора «О возмещении затрат за осуществление перевозок пассажиров по льготным тарифам»





























Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги
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