
Об утверждении административного регламента

предоставления администрацией Шабельского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги 

«Выдача справок об иждивении»

В целях реализации на территории Шабельского сельского поселения Щер​биновского района Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об орга​низации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответ​ствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления госу​дарственных услуг», постановлением администрации Шабельского сельского посе​ления Щербиновского района от 08 апреля 2013 года № 24 «Об утверждении Пра​вил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муни​ципальных функций и административных регламентов предоставления муници​пальных услуг», постановлением администрации Шабельского сельского поселе​ния Щербиновского района от 15 мая 2013 года № 45 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Шабельского сельского поселения Щербиновского района» п о с т а н о в л я ю:


1. Утвердить Административный регламент предоставления администра​цией Шабельского сельского поселения Щербиновского района му​ниципальной услуги «Выдача справок об иждивении» (прилагается).

2. Отделу по общим и юридическим вопросам администрации Шабельского сельского поселения Щербиновского района (Минаева) разместить настоящее по​становление на официальном сайте администрации Шабельского сельского поселе​ния Щербиновского района в сети Интернет.

3. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном изда​нии «Информационный бюллетень администрации Шабельского сельского поселе​ния Щербиновского района».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава

Шабельского сельского поселения 

Щербиновского района                                                                                З.Н.Бутко


Административный регламент предоставления администрацией Шабельского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Выдача справок об иждивении»

1. Общие положения

1. Муниципальная услуга, подлежащая регламентации, нормативные пра​вовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги.

1.1. Услуги, подлежащие регламентации.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги в виде подготовки и выдачи справок об иждивении (далее – Административный регламент и муниципальные услуги, соответственно) разработан в целях повы​шения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и созда​ния комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Админи​стративный регламент определяет сроки и последовательность действий (адми​нистративных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Подготовка и выдача справок осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

   Жилищным кодексом Российской Федерации от от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ;

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 02 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

1.3. Муниципальную услугу по выдаче справок осуществляет админи​страция поселения.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной   услуги

2. Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги мож​но получить:


а) при личном или письменном обращении в Администрацию по адресу Щер​биновский район, с. Шабельское, ул. Ленина, 32а


б) на официальном сайте:  sp16@mail.ru;   


в) на информационных стендах, размещенных в Администрации;


г) по телефону: 8 (86151) 3-56-23; 


д) по электронной почте: sp16sh@mail.ru.

 Информация о процедуре выдачи справок предоставляется бесплатно.

2.1.1. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан и  юридических лиц должностные лица и специалисты администрации Шабель​ского сельского поселения Щербиновского района информируют обративших​ся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фа​милии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно от​ветить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресо​ван (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся граждани​ну должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.1.2. Информирование получателей муниципальной услуги по выдаче справок осуществляется работником администрации поселения (при личном обращении, по телефону, письменно или по электронной почте).

Время ожидания в очереди для получения от работника администрации по​селения информации о процедуре выдачи справки при личном обращении по​лучателей муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются работниками администрации поселения с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 7 дней с момента получения обращения.

2.2. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информацион​ной табличкой с указанием номера кабинета.

В кабинете должно быть обеспечено:


- комфортное расположение гражданина и должностного лица;


- возможность  и  удобство  оформления  гражданином  письменного обраще​ния;                                                                                                                                          
- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полно​мочия и сферу компетенции специалистов администрации Шабельского сель​ского поселения Щербиновского района;

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муни​ципальной услуги;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

2.2.2. Визуальная, текстовая информация размещается на информационных стендах, в СМИ, в сети Интернет на  официальном сайте администрации Ша​бельского сельского поселения Щербиновского района.


2.2.3. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборуду​ются:  


- информационными стендами; 


- стульями и столами (стойками) для возможности оформления докумен​тов и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями; 


- мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям.


2.3. Муниципальная услуга по подготовке и выдаче справок об иждиве​нии предоставляется бесплатно.

2.4. Способ получения муниципальной услуги

2.4.1. Получатель муниципальной услуги имеет право:

- заказать и получить справку лично;

- заказать справку лично и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;

- заказать справку по телефону и получить лично;

- заказать справку по телефону и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;

- заказать справку по электронной почте и получить лично;

- заказать справку по электронной почте и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;

2.5. Сроки исполнения муниципальной услуги

2.5.1. Все обращения граждан о выдаче справок подлежат обязательной регистрации с содержанием следующей информации:

- дата и время обращения;

- Ф.И.О. обратившегося за справкой, место жительства, место регистра​ции;

- Ф.И.О. получателя справки, место жительства, место регистрации;

- Ф.И.О. написавшего заявление на выдачу справки, место жительства, место регистрации;

- вид необходимой справки;

- представленные документы и их данные;

- контактный телефон обратившегося за справкой, получателя справки, написавшего заявление на выдачу справки;

- дата и время выдачи справки.

2.5.2. Регистрация осуществляется письменно в журнале учета заказов на муниципальную услугу (приложение 2). 

2.5.3. Обработка сведений, содержащих персональные данные граждан, должна быть осуществлена в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».


2.5.4. Должностные лица Администрации осуществляют прием и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением му​ниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	День недели
	Время приема и консультирования

	Понедельник
	С 8-00 до 16.00, перерыв с 12-00 до 13-00

	Вторник
	С 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00

	Среда
	С 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00

	Четверг
	С 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00

	Пятница
	С 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье 


	Выходной день



2.5.5. Время ожидания в очереди для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. 


2.5.6. В случае, если заказчик муниципальной услуги не забрал справку в установленные настоящим регламентом сроки, он имеет право ее забрать в течение семи календарных рабочих дней в установленное в эти дни время для выдачи справок. При истечении семидневного срока заказ необходимо офор​мить повторно.

2.6. Другие положения, характеризующие требования к исполнению му​ниципальной услуги.

2.6.1. За выдачу справок об иждивении администрацией поселения с за​казчика услуги денежная плата не взимается.  


2.6.2. При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении справки лично обязательным документом является паспорт гражданина Россий​ской Федерации.


2.6.3. При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении справки с помощью иного физического лица обязательными документами яв​ляются паспорт гражданина Российской Федерации данного физического лица, доверенность заказчика и письменное заявление заказчика на предоставление муниципальной услуги.


2.6.4. За качество предоставления сведений при оформлении заказа на му​ниципальную услугу ответственность несет заказчик муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.6.5. За качество предоставления информации в справке ответственность несет администрация поселения в соответствии с законодательством Россий​ской Федерации.

3. Административные процедуры.

3. Прием и обработка заказа на муниципальную услугу.

3.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заказчика, либо обращение заказчика по телефону, электрон​ной почте, через иное физическое лицо. Обращением в случае личного обраще​ния либо через иное физическое лицо или социального работника является соб​ственноручно заполненный заказчиком бланк заявления на предоставление му​ниципальной услуги. Обращением в случае заказа муниципальной услуги по телефону является устное заявление на предоставление муниципальной услуги, зафиксированное муниципальным работником. Обращением в случае заказа муниципальной услуги по электронной почте является заполненный в элек​тронном виде бланк заявления на предоставление муниципальной услуги.

3.2. Работник ответственный за оформление заказа на предоставление му​ниципальной услуги в случае личного обращения заказчика проверяет паспорт гражданина Российской Федерации заказчика. При его отсутствии отказывает в оформлении заказа на предоставлении муниципальной услуги. При его наличии и совпадении документальных данных с параметрами заказчика приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:

- Уточняет вид необходимой справки.

- Предоставляет бланк заявления на предоставление муниципальной услу​ги и консультирует заказчика о его правильном заполнении.

- Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет заказчику для ознакомления и внесения подписи.

- В случае если от заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.

- В случае если дополнительные документы для получения справки не требуются, информирует о времени и месте выдачи справки и выдает квиток на получение справки, содержащий указанные сведения.

3.2.1. В случае обращения заказчика с помощью иного физического лица проверяет паспорт гражданина Российской Федерации данного лица, содержа​ние доверенности заказчика, заявления заказчика на предоставление муници​пальной услуги. Если отсутствует хотя бы один документ из перечисленных или не соответствует установленным требованиям, работник отказывает в оформлении заказа, при этом объясняет причину отказа и консультирует о воз​можных вариантах ее устранения. Если указанные документы в наличии и соот​ветствуют установленным требованиям, приступает к оформлению заказа в сле​дующей последовательности действий:

- Уточняет вид необходимой справки.

- Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет представителю заказчика для ознакомления и внесения подписи.

- В случае если от представителя заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, при​чине требования и сроках предоставления.

- В случае если дополнительные документы для получения справки не требуются, информирует о времени и месте выдачи справки и выдает квиток на получение справки, содержащий указанные сведения.

3.2.2. В случае обращения заказчика по телефону:

- Консультирует заказчика о муниципальной услуге. 

- Фиксирует данные заказчика, вид необходимой справки. 

- Информирует о месте, времени и способах получения справки. 

- После окончания телефонного разговора вносит сведения в журнал уче​та заказов на муниципальную услугу и предоставляет представителю заказчика для ознакомления и внесения подписи.

3.2.3. В случае обращения заказчика по электронной почте:

- Фиксирует данные заказчика, вид необходимой справки. 

- Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу.

- Информирует о месте, времени и способах получения справки письмом по электронной почте по адресу отправителя в течение текущего и следующего рабочего дня. 

3.3. Подготовка и выдача справки.

3.3.1. При подготовке справки работник администрации Шабельского сельского поселения Щербиновского района использует сведения, содержащие​ся в документах представленных заказчиком или его представителем, в базах данных администрации поселения, в муниципальных, областных и федераль​ных нормативно-правовых актах.


3.3.2. Справка представляет собой бланк установленного настоящим ре​гламентом образца, с указанием наименования справки, органа выдавшего справку, его почтовым адресом, контактных телефонов ответственных работни​ков, наименования получателя справки, специальных данных, установленных спецификой справки. 

3.3.3. Бланк справки заполняется ответственным работником администра​ции поселения лично в письменной форме или в электронном виде, заполняют​ся все необходимые графы. Справка подписывается подготовившим специали​стом и главой администрации поселения. На справку ставится официальная пе​чать администрации поселения. Справке присваивается порядковый номер и дата выдачи.

3.3.4. Справка регистрируется в журнале по учету заказов на муниципаль​ную услугу и электронной базе данных. При регистрации ставится отметка о дате и времени обращения заказчика или его представителя на предоставление муниципальной услуги, отметка о дате и времени выдачи справки заказчику муниципальной услуги или его представителю.

4. Порядок и формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги

4. Должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги по подготовке и выдаче гражданам справок об иждивении являются специалисты администрации Шабельского сельского поселения Щербиновского района.

4.1. Текущий контроль оказания муниципальной услуги осуществляет от​ветственный работник, осуществляющий оказание муниципальной услуги.


4.2. Периодический контроль оказания муниципальной услуги осуще​ствляет глава Шабельского сельского поселения Щербиновского района еже​квартально и по итогам года на основании отчета ответственного работника.


4.3. Годовой и ежеквартальные отчеты ответственного работника должны включать сведения о количестве поступивших заказов на муниципальную услу​гу, количества выданных справок, анализ по видам выданных справок и мест их предоставления, сведения об отказах в выдаче справок и их причинах. Также отчет должен включать информацию о предложениях ответственного муници​пального работника по совершенствованию процедуры оказания муниципаль​ной услуги.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при  предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование дей​ствий (бездействия) и решений органов, принятых (осуществляемых) органами, предоставляющими муниципальную услугу, их должностными лицами, муни​ципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются кон​кретное решение и действия (бездействие) органов, предоставляющих муници​пальную услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц, муници​пальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, со​зданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муни​ципальной услуги;

- нарушения срока предоставления Муниципальной услуги;

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

- отказа в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра​вовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги у заявителя;

- отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны​ми правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми акта​ми;

- затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе​дерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципаль​ными правовыми актами;

- отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допу​щенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници​пальной услуги документах, либо нарушения установленного срока для таких исправлений.

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

5.3.1. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в элек​тронной форме главе Шабельского сельского поселения Щербиновского района.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба может быть направлена по почте, в электронной форме с ис​пользованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», офи​циального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг, либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

5.4.2. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж​ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муни​ципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуют​ся;

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) контактно​го телефона(ов), 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 органа, предо​ставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей​ствием (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.

5.4.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) об​жалования является письменное (в электронной форме) обращение заявителя.

5.4.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа​лобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб, неза​медлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

5.5.1. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию ко​торого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о пере​направлении жалобы.

5.5.2. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступ​ления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистра​ции, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

5.5.3. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего государ​ственную услугу, его должностные лица в приеме документов у заявителя либо в устранении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заяви​телем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматри​вается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня ее регистрации в уполно​моченном на ее рассмотрение органе.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в слу​чае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Рос​сийской Федерации. Основания для приостановления рассмотрения жалобы от​сутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы.

 По итогам рассмотрения жалобы принимается решение:

- об удовлетворении жалобы;

- об отказе в удовлетворении жалобы.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жало​бы.

5.8.1. В случае признания жалобы обоснованной, жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заяви​теля в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

 Заявитель вправе обжаловать решения или действия (бездействие), осуще​ствляемые (принимаемые) муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в течение 3 месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и свобод.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов необходи​мых для обоснования и рассмотрения жалобы.

 Заявители имеют право на получение информации и документов, необхо​димых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме. При рассмотрении жалобы заявителю предо​ставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касаю​щимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и закон​ные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не со​держатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую фе​деральным законом тайну.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотре​ния жалобы.

 О порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут быть проин​формированы:

-по телефону;

-по письменному обращению;

-при личном обращении заявителей в отдел;

-по письменному запросу на адрес электронной почты администрации Ша​бельского сельского поселения Щербиновского района;

- на информационных стендах администрации Шабельского сельского по​селения Щербиновского района.

Глава

Шабельского сельского поселения 

Щербиновского района                                                                                З.Н.Бутко

Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления администрацией Шабельского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Выдача справок об иждивении»

          Главе Шабельского сельского поселения

          ________________________________________

от ______________________________________,

(Ф.И.О.)

проживающего(ей) по адресу: ______________

________________________________________,

паспорт _________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

_________________________________________

Заявление

Прошу оформить заказ на муниципальную услугу (выдача справки об иждивении) для ее предоставления в управление социальной защиты населения с целью предоставление адресной социальной помощи.

"____" _____________ 20__ г.                    

_________________________________         

 (подпись заявителя)

Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления администрацией Шабельского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Выдача справок об иждивении»

ДОВЕРЕННОСТЬ 

НА ПРАВО ЗАКАЗА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

    ____________________________________________________________

(место и дата выдачи доверенности прописью)

    Я, гр. _______________________________________________________"__"________ ____ г. рождения, паспорт: серия _______, № ___________,выдан ________________________________________________________, проживающий(ая) по адресу: _____________________________________, настоящей доверенностью уполномочиваю гр. ______________________ ____________________________________ "___"_______ ___ г. рождения, паспорт: серия ________, № ________, выдан ____________________________________________________________, проживающего(ую) по адресу: ______________________________________________________,  оформить  заказ на муниципальную услугу (выдача справки __________________)/ получение справки (нужное подчеркнуть) в администрации Шабельского сельского поселения Щербиновского района.  

        Доверенность выдана сроком на ________________________________

                                                                               (прописью)

без права передоверия.

  __________________                                               

               (подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ�
�
�
�
УТВЕРЖДЕН�
�
постановлением администрации                  Шабельского сельского   поселения Щербиновского  района  
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