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3. Стандарт адміністративної послуги

«Відшкодування витрат  організаціям – надавачам послуг за надання пільг  ветеранам війни і праці, потерпілим внаслідок аварії на ЧАЕС, ветеранам військової служби та органам внутрішніх справ, дітям війни та іншим громадянам, які мають право на пільги на житлово-комунальні послуги»

Цей Стандарт розроблено відповідно до постанов Кабінету Міністрів України від 04 березня 2002 року № 256 "Про затвердження Порядку фінансування видатків місцевих бюджетів на здійснення програм соціального захисту населення за рахунок субвенції з державного бюджету", від 15 лютого 2006 року № 90 "Про схвалення Концепції розвитку системи надання адміністративних послуг органами виконавчої влади", від 27 червня 2007 року № 494 "Про затвердження плану заходів щодо реалізації Концепції розвитку системи надання адміністративних послуг органами виконавчої влади" та наказу Міністерства економіки України від 12 липня 2007 року № 219 "Про затвердження Методичних рекомендацій щодо розроблення стандартів надання адміністративних послуг".  

1. Загальні положення 
1.1. Терміни, що використовуються у цьому Стандарті, мають таке значення:
адміністративний орган – управління праці та соціального захисту населення Знам’янського міськвиконкому, яке згідно з виконанням постанов, надає адміністративну послугу;
адміністративна послуга – знижка вартості на житлово – комунальні послуги громадянам пільгових категорій; 

запит про надання адміністративної послуги - виражена в письмовій формі і представлена адміністративному органу вимога одержувача щодо надання адміністративної послуги;
одержувач адміністративної послуги (далі - одержувач) – житлово - комунальні підприємства, що звертаються  за адміністративною послугою безпосередньо;
Стандарт надання адміністративної послуги (далі - Стандарт) - це нормативно - правовий акт Знам’янського міськвиконкому, в якому визначаються вимоги щодо надання адміністративної послуги.
1.2. Управління праці та соціального захисту населення Знам’янського міськвиконкому забезпечує:

12.1.
Інформування одержувачів про відповідний Стандарт у доступній
формі.
1.2.2.
Контроль за дотриманням і ефективністю відповідного Стандарту.

1.2.3. Оперативний розгляд обґрунтованих скарг одержувача щодо якості і доступності адміністративної послуги.
             1.3. Управління праці та соціального захисту населення Знам’янського міськвиконкому здійснює розрахунки з житлово - комунальними підприємствами міста.
1.4. Недотримання або неналежне дотримання посадовою особою Стандарту, виконання якого входить до його посадових обов'язків, встановлення непередбачених законом або Стандартом обов'язків одержувача щодо здійснення дій та надання документів у зв'язку з одержанням адміністративної послуги, порушення встановлених строків надання адміністративної послуги тягне за собою відповідальність, передбачену законом.
            2. Сфера застосування Стандарту
Вимоги цього Стандарту є обов'язковими для управління праці та соціального захисту населення Знам’янського міськвиконкому, яка надає адміністративну послугу  по відшкодуванню витрат житлово - комунальним підприємствам міста.
3.
Перелік категорій одержувачів та перелік документів на
отримання адміністративної послуги
  3.1.  Адміністративну послугу одержують: житлово - комунальні підприємства міста.
             3.2. Для отримання адміністративної послуги необхідно звернення житлово - комунальних підприємств міста до начальника управління праці та соціального захисту населення Знам’янського міськвиконкому.

3.3. Перелік документів на отримання адміністративної послуги:

·  договір про надання послуг;

·  рішення сесії про затверджені тарифи  на послуги.;

-     бухгалтерські реквізити установи.

4.
Етапи надання послуги
4.1.   Отримання  розрахунків витрат на відшкодування збитків пов’язаних з наданням пільг.
4.2.   Отримання рахунку витрат та списків отримувачів пільг.
4.3.   Провести звірку розрахунків за надані населенню послуги, на які надаються пільги.

 5. Склад  і послідовність дій одержувача та адміністративного органу
5.1. Подання заяви в письмовій формі за рахунок використання інформаційно-комунікаційних технологій до органу з надання адміністративної послуги.
            5.2.    Отримання допомоги шляхом усних консультацій.  
6.
Вимоги до місця надання адміністративної послуги
6.1.
Управління праці та соціального захисту населення  Знам’янського міськвиконкому забезпечує відповідність державним санітарно-епідемічним нормам, передбаченим для громадських приміщень, місць очікування та одержання адміністративної послуги.
6.2. Одержувачу забезпечується вільний доступ до санітарно-побутових приміщень, дотримання вимог з освітлення та вентиляції приміщення.
6.3. Управління праці та соціального захисту населення Знам’янського міськвиконкому забезпечує одержувачу місця для сидіння, доступ для одержання інформації, необхідної для отримання адміністративної послуги, у тому числі про її Стандарт, створення необхідних умов підготовки документів (стіл, стілець, зразки документів на паперових та електронних носіях тощо).
6.4.
 В інтересах осіб з обмеженими можливостями доступ до приміщення, у якому надається адміністративна послуга, обладнаний з урахуванням їх потреб, у тому числі зі стоянкою для розміщення їх транспортних засобів.
7.
Вимоги до строку надання адміністративної послуги
7.1. Час прийому одержувача для звернення щодо надання адміністративної послуги встановлюється щоденно  з 8.00 до 17.00.
            7.2.  Строк надання адміністративної послуги не повинен перевищувати часу, мінімально необхідного для виконання послідовності дій, необхідних для надання адміністративної послуги, з дотриманням установлених нормативів інтенсивності праці.

             7.3.   Розрахунки  проводяться протягом 5 днів, з дати надходження на рахунок управління коштів державної субвенції на ці цілі. 
 8.
Вимоги до доступності адміністративної послуги та інформування про порядок надання адміністративної послуги
 8.1.
Надання даної адміністративної послуги здійснюється на території міста Знам’янка.
 8.2.  Надання адміністративної послуги здійснюється безкоштовно.
8.3.  Немає підстав для відмови у отриманні адміністративної послуги.
 8.4. Управління праці та соціального захисту населення Знам’янського міськвиконкому  надає одержувачу інформацію з питань застосування Стандарту та надання адміністративної послуги безкоштовно шляхом:

· опублікування її в друкованих засобах масової інформації; 

           -   розміщення на інформаційному стенді у приміщенні управління праці та соціального захисту населення Знам’янського міськвиконкому;
- у разі надходження відповідного запиту пересилання поштою тексту Стандарту або інформації з питань його застосування.
9. Вимоги до якості надання адміністративної послуги
9.1. Інформація щодо надання адміністративної послуги є повністю відкритою та максимально доступною для розуміння. 

9.2. Оцінка якості надання адміністративної послуги здійснюється за такими критеріями: 

9.2.1. Результативність, яка передбачає спрямованість діяльності управління на позитивне вирішення справи

9.2.2. Своєчасність, що передбачає дотримання встановленого строку надання адміністративної послуги з орієнтацією на якнайшвидше вирішення справи;

9.2.3. Доступність, яка включає: 

наявність достатньої інформації про управління праці та соціального захисту населення Знам’янського міськвиконкому, як органу надання послуги, щодо режиму роботи, адреси її розташування, контактних телефонів;

наявність під'їзних шляхів та місць паркування для приватного транспорту;

можливість безперешкодного доступу одержувача до приміщення управління;

9.3. Зручність, яка передбачає врахування інтересів та потреб одержувача в процесі надання адміністративної послуги, а саме: 

9.3.1. Можливість вибору способу звернення за адміністративною послугою;

9.3.2. Зручність для одержувача режиму роботи управління, його дотримання; відсутність черг під час прийому громадян тощо; 

9.4. Відкритість – це наявність та відкритість інформації, необхідної для отримання адміністративної послуги про: процедуру надання адміністративної послуг; посадової особи, відповідальної за надання адміністративної послуги – головний спеціаліст відділу персоніфікованого обліку  управління праці та соціального захисту населення Знам’янського міськвиконкому – Оврашко С.П. 

9.4.1. Наявність та доступність довідкових ресурсів (інформаційний стенд тощо);

9.4.2. Можливість отримання інформації телефоном та консультативної допомоги.

9.5. Повага до одержувача включає ввічливе (шанобливе) ставлення до особи, готовність посадових осіб управління допомогти одержувачу в оформленні заяви тощо; дотримання наявність побутових зручностей в приміщенні управління (місць для сидіння тощо).

9.6. Професійність передбачає дотримання процедури надання адміністративної послуги, конкретність та обґрунтованість вимог, що ставляться до одержувача; наявність належного рівня кваліфікації відповідальної посадової особи управління.

4. Стандарт адміністративної послуги
«Встановлення статусу «Дитина війни» »
Цей Стандарт розроблено відповідно до Закону України: "Про соціальний захист дітей війни» , постанов Кабінету Міністрів України від 15 лютого 2006 року № 90 "Про схвалення Концепції розвитку системи надання адміністративних послуг органами виконавчої влади", від 27 червня 2007 року № 494 "Про затвердження плану заходів щодо реалізації Концепції розвитку системи надання адміністративних послуг органами виконавчої влади" та наказу Міністерства економіки України від 12 липня 2007 року № 219 "Про затвердження Методичних рекомендацій щодо розроблення стандартів надання адміністративних послуг".

1. Загальні положення
1.1. Терміни, що використовуються у цьому Стандарті, мають таке значення:
адміністративний орган – управління праці та соціального захисту населення Знам’янського міськвиконкому, яке згідно з виконанням закону надає відповідну послугу;
адміністративна послуга – видача посвідчень та талонів пільговим категоріям населення;

запит про надання адміністративної послуги - виражена в усній або письмовій  формі і представлена адміністративному органу вимога одержувача щодо надання адміністративної послуги;
одержувач адміністративної послуги (далі - одержувач) – особа, що звертається або звернулася за адміністративною послугою безпосередньо;
Стандарт надання адміністративної послуги (далі - Стандарт) - це  акт райдержадміністрації, в якому визначаються вимоги щодо надання адміністративної послуги.
1.2. Управління праці та соціального захисту населення при застосуванні Стандарту забезпечує:
1.2.1.
Інформування одержувачів про відповідний Стандарт у доступній
формі.
1.2.2.
Контроль за дотриманням і ефективністю відповідного Стандарту.

1.2.3. Оперативний розгляд обґрунтованих скарг одержувача щодо якості і доступності адміністративної послуги.
1.3. Недотримання або неналежне дотримання посадовою особою Стандарту, виконання якого входить до його посадових обов'язків, встановлення непередбачених законом або Стандартом обов'язків одержувача щодо здійснення дій та надання документів у зв'язку з одержанням адміністративної послуги, порушення встановлених строків надання адміністративної послуги тягне за собою відповідальність, передбачену законом.
2. Сфера застосування Стандарту
 Вимоги цього Стандарту є обов’язковими для управління праці та соціального захисту населення Знам’янського міськвиконкому, яка надає адміністративну послугу  з встановлення статусу «Дитина війни».
3.
Перелік категорій одержувачів та перелік документів на
отримання адміністративної послуги
3.1.
Адміністративну послугу одержують діти війни. 
3.2. Для отримання адміністративної послуги необхідно звернутися до начальника управління праці та соціального захисту населення Знам’янського міськвиконкому.
          3.3 Перелік документів на отримання адміністративної послуги:

- ксерокопія паспорту;

- ксерокопія ідентифікаційного коду ; 

- ксерокопія пенсійного посвідчення;

- довідка про склад сім’ї;

- довідка про житло (загальна та жила площа).

4. Етапи надання послуги

      4.1. Отримання статусу «Дитина війни»:
Отримання запиту  в усній або письмовій  формі про надання адміністративної послуги.
     4.1.2. Отримання пакету документів від особи, яка звернулася.
     4.1.3. Постановка на облік в системі ЄДАРП.
       4.1.4.  Видача відповідної довідки або проставляється штам «Дитина війни», встановленого зразка в пенсійне посвідчення .

               5.
Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу

             5.1.   Звернення особи пільгової категорії особисто або за допомогою соціального працівника до органу з надання адміністративної послуги. 

5.2.   Отримання  відповідної довідки або проставляється штам «Дитина війни», встановленого зразка в пенсійне посвідчення.
6.        Вимоги до місця надання адміністративної послуги
6.1. Управління праці та соціального захисту населення  забезпечує відповідність державним санітарно-епідемічним нормам, передбаченим для громадських приміщень, місць очікування та одержання адміністративної послуги.
6.2. Одержувачу забезпечується вільний доступ до санітарно-побутових приміщень, дотримання вимог з освітлення та вентиляції приміщення.
6.3.Управління праці та соціального захисту населення забезпечує одержувачу місця для сидіння, доступ для одержання інформації, необхідної для отримання адміністративної послуги, у тому числі про її Стандарт, створення необхідних умов підготовки документів (стіл, стілець, зразки документів на паперових та електронних носіях тощо).
7.
Вимоги до строку надання адміністративної послуги
7.1.
Час прийому одержувача для звернення щодо надання
адміністративної послуги встановлюється щоденно  з 8.00 до 17.00.
7.2. Строк надання адміністративної послуги не повинен перевищувати часу, мінімально необхідного для виконання послідовності дій, необхідних для надання адміністративної послуги, з дотриманням установлених нормативів інтенсивності праці.
7.3. Строк надання адміністративної послуги не повинен перевищувати 2 робочих днів.
8.
Вимоги до доступності адміністративної послуги та інформування
про порядок надання адміністративної послуги
8.1.
Надання допомоги здійснюється на території міста Знам’янки.
8.2.  Надання адміністративної послуги здійснюється безкоштовно.
              8.3.  Немає підстав для відмови у отриманні адміністративної послуги.
            8.4. Управління праці та соціального захисту населення надає одержувачу інформацію з питань застосування Стандарту та надання адміністративної послуги безкоштовно шляхом:

- опублікування її в друкованих засобах масової інформації; 
- розміщення на інформаційному стенді у приміщенні управління праці та соціального захисту населення;
- у разі надходження відповідного запиту пересилання поштою тексту стандарту або інформації з питань його застосування.

9. Вимоги до якості надання адміністративної послуги
9.1. Інформація щодо надання адміністративної послуги є повністю відкритою та максимально доступною для розуміння. 

9.2. Оцінка якості надання адміністративної послуги здійснюється за такими критеріями: 

9.2.1. Результативність, яка передбачає спрямованість діяльності райдержадміністрації на позитивне вирішення справи

9.2.2. Своєчасність, що передбачає дотримання встановленого строку надання адміністративної послуги з орієнтацією на якнайшвидше вирішення справи;

9.2.3. Доступність, яка включає: 

наявність достатньої інформації про управління, як органу надання послуги, щодо режиму роботи, адреси її розташування, контактних телефонів;

наявність під'їзних шляхів та місць паркування для приватного транспорту;

можливість безперешкодного доступу одержувача до приміщення управління;

9.3. Зручність, яка передбачає врахування інтересів та потреб одержувача в процесі надання адміністративної послуги, а саме: 

9.3.1. Можливість вибору способу звернення за адміністративною послугою;

9.3.2. Зручність для одержувача режиму роботи управління, його дотримання; відсутність черг під час прийому громадян тощо; 

9.4. Відкритість – це наявність та відкритість інформації, необхідної для отримання адміністративної послуги про: процедуру надання адміністративної послуг; посадової особи, відповідальної за надання адміністративної послуги – головний спеціаліст відділу персоніфікованого обліку  управління праці та соціального захисту населення Знам’янського міськвиконкому – Патиковська О.М.
9.4.1. Наявність та доступність довідкових ресурсів (інформаційний стенд тощо);

9.4.2. Можливість отримання інформації телефоном та консультативної допомоги.

9.5. Повага до одержувача включає ввічливе (шанобливе) ставлення до особи, готовність посадових осіб управління допомогти одержувачу в оформленні заяви тощо; дотримання наявність побутових зручностей в приміщенні управління (місць для сидіння тощо).

9.6. Професійність передбачає дотримання процедури надання адміністративної послуги, конкретність та обґрунтованість вимог, що ставляться до одержувача; наявність належного рівня кваліфікації відповідальної посадової особи управління.

