                                                           Приложение №1

                                                                                         к постановлению Администрации

                                                                                               Зерноградского городского поселения

                                                                  от 27.10.2011 № 976

Административный регламент 

Муниципального унитарного предприятия Зерноградского городского поселения "Чистый город" предоставления муниципальных услуг «Выдача справки о составе семьи, справки о погребении»  

I. Общие положения

1. Административный регламент Муниципального унитарного предприятия (делее МУП) Зерноградского городского поселения "Чистый город" по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки о составе семьи, справки о погребении», определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) МУП Зерноградского городского поселения "Чистый город", а также порядок взаимодействия  с федеральными  органами  исполнительной власти,  органами исполнительной власти субъектов  Российской Федерации,  органами  местного самоуправления при оформлении и выдаче справки о составе семьи, справки о погребении.

    2. Прием устных обращений  и  выдача документов  по  результатам рассмотрения предоставленных документов осуществляется МУП Зерноградского городского поселения "Чистый город"

3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги):

1. Постановление Главы Зерноградского городского поселения №235 от 07.04.2008 "О порядке выдачи справок о составе семьи и иных документов гражданам, проживающим на территории Зерноградского городского поселения"

4. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, обратившиеся лично с устным или письменным обращением, или через законного представителя на основании доверенности

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги: «Выдача справки о составе семьи, справки о погребении»

6. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу МУП Зерноградского городского поселения "Чистый город". Ответственным за предоставлении муниципальных услуг в МУП Зерноградского городского поселения "Чистый город" является начальник абонентского отдела. 

7. Результат  предоставления   муниципальной  услуги:

     - выдача справки;

    - отказ в выдаче справки.

8. Срок предоставления муниципальной услуги:

-непосредственная выдача справки производится в течение 15 минут. 

9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

9.1. Постановление Главы Зерноградского городского поселения №235 от 07.04.2008 "О порядке выдачи справок о составе семьи и иных документов гражданам, проживающим на территории Зерноградского городского поселения" 

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

10.1. Для получения справки о составе семьи заявитель представляет в МУП  Зерноградского городского поселения "Чистый город":

 - паспорт заявителя,  удостоверяющий личность;

  - паспорта совершеннолетних граждан и свидетельства о рождении несовершеннолетних  детей, зарегистрированных в данном домовладении;

        - домовая книга;

        - свидетельство о браке (при подтверждении родовой фамилии);

        - иной документ государственных органов власти или органов местного самоуправления, подтверждающий личность гражданина.

10.2. Для получения справки о погребении заявитель представляет в МУП  Зерноградского городского поселения "Чистый город":

-документ, подтверждающий родственные отношения с умершим;

-свидетельство о смерти умершего.

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги:

11.1 Основания для  отказа в выдачи справки о составе семьи:  -непредставление заявителем документа, удостоверяющего личность; -непредставление документов членов семьи, зарегистрированных в данном домовладении,  (паспорта, свидетельства о рождении детей);    - непредставление домовой книги;

  - предоставление копий документов (паспортов, домовой книги)

11.2. Основания для отказа в выдаче справки о погребении:       - непредставление гражданином документа, удостоверяющего родственные отношения с умершим;

- непредставление гражданином свидетельства о смерти умершего;

 - захоронение умерших на кладбищах, расположенных за чертой г. Зернограда; 

 - умерших до 1998г. 

12. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

13. Максимальный срок ожидания в очереди при устном обращении о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания,  местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

14.1 Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

14.2 Площадь мест для ожидания зависит от количества граждан, ежедневно обращающихся за предоставлением муниципальной услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

14.3 Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками).

14.4 Окно приема устного или письменного обращения  должно  быть оборудовано информационной табличкой (вывесками) с указанием:

- номера окна;

- фамилии, имени, отчества сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- графика приема заявителей (при необходимости).

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

15. Состав административных процедур:

15.1. прием устного или письменного обращения;

15.2. оформление документов;

15.3. выдача готовых документов заявителю.

16. Последовательность административных процедур отображена в блок-схеме согласно приложению №1 к настоящему регламенту и включает в себя следующие процедуры:

16.1. прием документов

16.2. рассмотрение устного или письменного заявления

16.3. оформление документов

16.4.наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

16.5. уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги

16.6. выдача готовых документов заявителю

17. Сроки выполнения административных процедур:

17.1. рассмотрение устного или письменного обращения 5 минут

17.2. оформление документов 15 минут на 1 справку.

17.3. выдача готовых документов 5 минут

18. Требования к порядку выполнения административных процедур:

18.1. Требования к порядку рассмотрения устного или письменного обращения:

- личное обращение гражданина с предоставлением документов, указанных в      пункте 10 настоящего административного регламента

18.2. Требования к порядку оформления документов:

Специалист МУП Зерноградского городского поселения "Чистый город" проверяет достоверность документов, удостоверяясь, что:

        - тексты документов написаны разборчиво;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

18.3. Требования к порядку выдачи готовых документов:

-выдача справки регистрируется в специальном журнале, с указанием ФИО заявителя, места регистрации заявителя и на основании какого документа выдана справка.

IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

19. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется непосредственными руководителем органа, оказывающего муниципальную услугу (далее - Руководители).

20. Руководитель организуют работу по оформлению и выдаче документов, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

21. Сотрудник, уполномоченный на оформление документов, выдачу документов  по муниципальной услуге, несет персональную ответственность:

- за достоверность вносимых в эти документы сведений;

- за соблюдение порядка оформления документов в соответствии с п. 17. настоящего Административного регламента

   22. Обязанности сотрудников МУП Зерноградского городского поселения "Чистый город" по исполнению административного регламента закрепляются  в  их должностных инструкциях.

23. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудниками положений административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

24. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

25. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц МУП Зерноградского городского поселения "Чистый город"

26. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

27. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

28. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

29. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги

30. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу.

31. Должностные лица органов, предоставляющих муниципальную услугу, проводят личный прием заявителей.

32. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

33. Обращение получателя муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

- суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись заявителя и дату.

34. Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Обращение подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

35. По результатам рассмотрения обращения уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

36. Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддаются фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Уполномоченное должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в муниципальный орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в десятидневный срок со дня его получения и регистрации.

37. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

38. Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ведущий специалист


Л.С. Маслова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

                                                                        к  административному  регламенту

                                                                                      по предоставлению муниципальной услуги

                                                                         «Выдача справки о составе семьи,

                                                      справки о погребении»

Блок - схема 

последовательности действий при  выдаче справки  о составе семьи, справки о погребении











Рассмотрение заявления
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Прием         документов
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  Нет
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