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                                                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Отрадненского  сельского поселения Тихорецкого района

от 26.12.2011 № 82
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Выдача справки с места жительства умершего»  
1. Общие положения

1.1.Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача справки с места жительства умершего» (далее – Административный регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги. 

1.2.Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.


Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические и физические лица. 


1.3.Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги. 

1.3.1.Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается: 


- непосредственно в Администрации;


- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, электронной техники;


- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), электронном адресе: Администрация Отрадненского  сельского поселения Тихорецкого района, станица Отрадная, ул. Ленина, 8, телефоны(86196) 95-388; факс (86196) 95-388; 

электронный адрес: otradnay@list.ru

Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	8.00 – 12.00 

	Вторник
	8.00 – 12.00 

	Среда
	8.00 – 12.00 

	Четверг
	8.00 – 12.00 

	Пятница
	8.00 – 12.00 


суббота, воскресенье — выходные дни.


Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:


- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;


- текст Административного регламента с приложениями (полная версия и извлечения на информационных стендах);


- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;


- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;


- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;


- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- блок-схемы (приложение № 2 к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.


В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.


Время разговора не должно превышать 20 минут, более полное консультирование вопросам предоставления муниципальной услуги должно быть  при личном обращении граждан. 

1.3.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги


Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном обращении с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.


Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.


В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения Администрации.


Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги заявителю при обращении в Администрацию указываются дата и номер учетной записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления. 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанному в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого отказа.


Информация о сроке завершения оформления справки может быть получена заявителем непосредственно в общем отделе или по телефону для справок (консультаций) в любой день после подачи документов.
1.3.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги


Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для консультирования. 


Консультации осуществляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты. 


Письменное обращение с доставкой по почте направляется по почтовому адресу: 352115, Краснодарский край, Тихорецкий район, станица Отрадная, улица Ленина, дом 8.


Письменное обращение по электронной почте направляется по следующему электронному адресу: otradnay@list.ru.

Информация о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации бесплатно, по телефону: 8 (86196) 95-388.


Консультации предоставляются по следующим вопросам:


- перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  комплектности (достаточности) представленных документов;


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


- времени приема и выдачи документов;


- срокам предоставления муниципальной услуги;


- порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

	Подразделы стандарта предоставления муниципальной услуги
	Содержание подразделов стандарта предоставления муниципальной услуги

	2.1.Наименование муниципальной услуги
	Оформление справки с места жительства умершего

	2.2.Наменование органа (учреждения), предоставляющего муниципальную услугу
	Общий отдел администрации  Отрадненского сельского поселения Тихорецкого района

	2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
	Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 

- выдача справки с места жительства умершего;


-  отказ в выдаче справки с места жительства умершего.   

	2.4.Срок предоставления муниципальной услуги
	10 дней со дня приема заявления.

	2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги (указывается перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги)
	- Федеральный Закон от 6 октября 2003 года               №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный Закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Закон Краснодарского края от 28 июня 2007 года     № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае».

	2.6.Исчерпывающий перечень документов необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	Для получения Муниципальной услуги необходимо предоставить: 

а) заявление (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

б) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

в) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

г) копия свидетельства о смерти гражданина с предоставлением оригинала (либо заверенная нотариально копия) 

	2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в  приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	Документы оформлены ненадлежащим образом: имеются помарки, подчистки, позволяющие неоднозначно толковать текст документа

	2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:


- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);

- заявителем не представлены необходимые документы, указанные в пункте 2.6 Административного регламента;

- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных.

 

	2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способ ее взимания
	Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.



	2.10.Максимальный срок ожидания в очереди в очереди при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.



	2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	10 минут

	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
	Помещения, выделенные для осуществления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Рабочие места специалистов, осуществляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой;

- аптечкой для оказания доврачебной помощи.

 Должностные лица, осуществляющие личный прием, обеспечиваются настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица.

 Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.


	2.13.Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	Удобство и доступность получения необходимой информации, отсутствие жалоб при предоставлении 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
	-


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


3.1. Последовательность действий по исполнению муниципальной услуги:


1) прием документов;


2) рассмотрение заявления;


3) принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги;

4)выдача справки с места жительства умершего;


5) отказ в выдаче справки с места жительства умершего.

3.1.1.Прием документов


Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Администрацию с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента.


Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.


Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя.

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов.

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие документов установленным требованиям.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Получение документов от заинтересованных лиц регистрируется сотрудником, уполномоченным на прием заявлений в книге учета входящих документов. 

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения главе Отрадненского сельского  поселения Тихорецкого района с пакетом документов. 

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов. 

3.1.2. Рассмотрение заявления


Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой  Отрадненского  сельского поселения Тихорецкого района (далее - глава) дела принятых документов для рассмотрения заявления. 

Глава передает заявление на исполнение в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству в администрации  Отрадненского  сельского поселения Тихорецкого района.


Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1 рабочего дня с момента приема заявления. 


3.1.3. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги.

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение: 

- о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При наличии оснований для отказа, установленных пунктом 2.8 настоящего Административного регламента сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, подготавливает мотивированный ответ с указанием причины отказа и передает на подпись главе.

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по телефону об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю мотивированный ответ не позднее трех рабочих дней со дня принятия решения об отказе. 


Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 3 рабочих дней.

3.1.4. Выдача справки с места жительства умершего.

Исполнитель, уполномоченный на производство по заявлению при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит справку с места жительства умершего и передает ее на подпись главе.

Глава подписывает справку и передает ее в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений.

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, регистрирует справку в журнале исходящей корреспонденции, проставляет на ней печать Администрации.

Уполномоченный сотрудник, уведомляет заявителя по телефону о наличии подготовленной справки и направляет ее заявителю в срок, не превышающий трех рабочих дней. 
4.Формы контроля  за исполнением административного регламента
           Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими  административного регламента, в том числе полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется главой Отрадненского  сельского поселения или должностным лицом, исполняющим его обязанности (далее – должностное лицо).

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом плановых и внеплановых проверок. Порядок и периодичность осуществления проверок устанавливается должностным лицом. Внеплановая проверка проводится должностным лицом по обращению (жалобе) заявителя. В ходе проведения проверок должностное лицо выявляет нарушения и принимает меры к их устранению. 

За действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, муниципальные служащие несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

За решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) должностным лицом при проведении проверок, должностное лицо несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих предоставляющих муниципальную услугу.
5.1.Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) муниципальных служащих администрации  Отрадненского  сельского поселения Тихорецкого района, а также решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).
Досудебное (внесудебное) обжалование не исключает возможность обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.2.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.
5.3.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление и регистрация жалобы (претензии) заявителя в администрацию  Отрадненского  сельского поселения Тихорецкого района, либо жалоба (претензия) поступившая в ходе личного приема главы Отрадненского  сельского поселения Тихорецкого района.

5.4.Заявители имеют право на ознакомление с документами и материалами, относящимися к предмету жалобы (претензии), 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.

5.5.Жалоба (претензия) рассматривается в порядке, установленном  Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации». Жалоба (претензия) на решения или действия (бездействие) муниципальных служащих администрации Отрадненского  сельского поселения Тихорецкого района, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.
В ходе рассмотрения жалобы (претензии) должностные лица принимают решение об удовлетворении жалобы (претензии) или об отказе в ее удовлетворении. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) заявителю направляется письменный ответ.

5.6.Ответ на жалобу (претензию) не направляется в случаях, установленных Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Специалист администрации 

Отрадненского сельского поселения
Тихорецкого  района                                                                   М.Р.Кулишова

                                                                                       ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной 
услуги «Оформление справки с места жительства умершего»

Главе Отрадненского  

сельского поселения 

Тихорецкого района
     _______________________________

                                                                         (Ф.И.О.)

	  от ___________________________________

                                                                                 (наименование юридического лица,  

                                                                                Ф.И.О. гражданина)

_____________________________________

адрес заявителя: _______________________

_____________________________________

контактный телефон___________________ 


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас выдать справку в отношении умершего___________________________________ о месте его жительства на 

                                                         ф.и.о.
день смерти.

Наименование юридического лица



__________________________


         

 (Ф.И.О. руководителя)











______________________________


             (дата)











______________________________

            (Ф.И.О. гражданина)

______________________________


             (дата)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

предоставления  муниципальной услуги «Оформление справки с места жительства   умершего»

БЛОК - СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Оформление справки с места жительства умершего» 





Специалист администрации

Отрадненского сельского поселения

Тихорецкого района                                                                            М.Р.Кулишова
Консультация, прием и регистрация заявления на имя главы  Отрадненского  сельского поселения Тихорецкого района о выдаче справки с места жительства умершего (не более 30 минут)





Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов по выдаче справки с места жительства умершего (один рабочий день с момента приема заявления)





Уведомление об отказе в выдаче справки с места жительства умершего  (не более 3 рабочих дней со дня подачи заявления)





Выдача справки с места жительства умершего (не более 10 дней со дня подачи заявления)








