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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОДЕРЕВЯНКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО

 ПОСЕЛЕНИЯ КАНЕВСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 
                                                                                  

№ 

ст-ца Новодеревянковская
Об утверждении Административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки 
об иждивенцах»
          В соответствии со статьей 14  Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей  13 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьей 8 Устава Новодеревянковского сельского поселения  Каневского района, п о с т а н о в л я ю:

          1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки об иждивенцах» согласно приложению.
          2. Контроль над выполнением настоящего постановления возложить на начальника общего отдела администрации Новодеревянковского сельского поселения Каневского района Е.Б.Трубенко.
          3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

Глава Новодеревянковского
сельского поселения

Каневского района                                                                           А.С.Рокотянский
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Новодеревянковского сельского 

поселения Каневского района
             от                   №
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача справки об иждивенцах»

1. Общие положения
          1.1. Административный регламент по предоставлению услуги «Выдача справки об иждивенцах» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и предоставления муниципальной услуги «Выдача справки об иждивенцах» (далее — муниципальная услуга), определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

          1.2. Право на предоставление муниципальной услуги имеют: 

 - физические лица;

 - юридические лица.
От имени физического, юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель с предоставлением документа, удостоверяющего личность и документа, подтверждающего полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенная копия) (далее - заявители).

          1.3. Муниципальная услуга предоставляется по адресу: Краснодарский край, Каневской район, станица Новодеревянковская, улица Ленина, 108.
          1.4. График (режим) приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги: понедельник, среда, пятница с 08.00 - 16.00, перерыв 12.00 - 13.00.

          Суббота, воскресенье — выходные дни.

          1.5. Информирование заявителей осуществляется:

 - непосредственно в администрации Новодеревянковского сельского поселения Каневского района;

 - с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.

Контактный телефон: 8(86164) 46-2-53

Адрес электронной почты: ndrob@kanevskadm.ru

 1.6. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
          2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача справки об иждивенцах».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Новодеревянковского сельского поселения Каневского района.

2.3. Муниципальная услуга предоставляется в рамках компетенции администрации Новодеревянковского сельского поселения Каневского района.

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление справки  об иждивенцах из похозяйственных книг населенных пунктов Новодеревянковского сельского поселения Каневского района;

- отказ в выдаче справки об иждивенцах из похозяйственных книг населенных пунктов Новодеревянковского сельского поселения Каневского района.


2.5. Срок предоставления муниципальной услуги - 10 календарных дней.

2.6. Предоставление муниципальной услуги по выдаче справки об иждивенцах осуществляется в соответствии с:

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

          - Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

          - Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

           - Уставом Новодеревянковского сельского поселения Каневского района;

          - Настоящим регламентом.


 2.7. Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо предоставить в администрацию Новодеревянковского сельского поселения Каневского района следующие документы:


 - заявление о выдаче справки об иждивенцах (далее - заявление) по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.
           К заявлению прилагаются документы в соответствии с перечнем, указанным в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.


 2.8. Запрещено требовать от заявителя:

          - предоставление документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено Административным регламентом, а также нормативными  правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

          - предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций. В соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 


2.9. Основания для отказа в приеме документов:

          - наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

          - непредставление документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.

2.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

          - обращение ненадлежащего лица;

          - нарушение требований, предъявляемых к комплектности материалов, необходимых для выполнения муниципальной услуги.


2.11. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.


2.12. Ожидание  заявителями при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в порядке живой очереди и не должно превышать 20 минут.

          Ожидание заявителями получения результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке живой очереди и не может превышать 15 минут.

         2.13.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

         2.13.1.
 Требования к размещению и оформлению помещений

         Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

         2.13.2.
Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации
         Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

         2.13.3.
Требования к оборудованию мест ожидания

         Места ожидания оборудуются:

         - противопожарной системой и средствами пожаротушения;

         - системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

         Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные  стульями.

         В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.
           2.13.4.
 Требования к парковочным местам

           На территории, прилегающей к месторасположению администрации поселения, имеются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества заявителей, обратившихся в администрацию поселения за определенный период.

           На стоянке должно быть не менее 5 машино-мест, из них не менее одного места - для парковки специальных транспортных средств инвалидов.

          Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

          2.13.5.
 Требования к оформлению входа в здание
           Здание, в котором расположена администрация поселения, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан в помещение.

          Центральный вход в здание администрации поселения должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об администрации поселения:

          наименование;

          место нахождения;

          режим работы.

           2.13.6. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов

          Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются:
         - информационными стендами:

         - стульями и столами для оформления документов.

          На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема граждан, размещается следующая информация:

         - режим работы администрации поселения;

         - графики приема граждан главой поселения и заместителем главы поселения, специалистами администрации поселения;

          - адреса официальных сайтов администрации поселения в сети Интернет;

         - номера телефонов, факсов, адреса электронной почты администрации поселения;

         - перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

         2.13.7. Требования к местам для приема граждан

         Прием граждан должностными лицами (специалистами) администрации  поселения осуществляется в помещениях администрации.

         Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
         2.14. К показателям доступности и качества исполнения муниципальной услуги относятся:
        - наличие  доступа заявителей к  информации  по вопросам исполнения муниципальной услуги в местах ее размещения, предусмотренных  настоящим Административным регламентом;
        - получение заявителем информации  по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги в сроки, установленные Административным регламентом;

          - исполнение административных процедур в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;

          - правильное и грамотное оформление специалистом документов, являющихся результатом исполнения муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

 административных процедур, требования к порядку

 их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· консультация заявителя муниципальной услуги;

· прием и регистрация заявления с документами;

· проведение экспертизы заявления с документами;

-  подготовка справки  об иждивенцах или решения об отказе;

- согласование и подписание справки об иждивенцах или решения об отказе;

- регистрация справки  об иждивенцах или решения об отказе;

- выдача справки  об иждивенцах или решения об отказе.

          3.1.1. Консультация заявителя муниципальной услуги:

Основанием для начала действия является обращение заявителя муниципальной услуги в администрацию Новодеревянковского сельского поселения Каневского района к уполномоченному должностному лицу, которое: 

· консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услу​ги и о составе необходимых документов, представляемых им, а также по предмету обращения;

· проверяет наличие представленных документов.

 Время, затраченное на консультацию, не должно превышать 30 минут. 

          3.1.2. Прием и регистрация заявления с документами:

          Заявитель лично или уполномоченное им лицо подает письменное заявление о выдаче справки об иждивенцах (Приложение № 1), и представляет документы в соответствии с разделом 2.7 настоящего Регламента в администрацию.

Уполномоченное должностное лицо регистрирует в журнале регистрации входящей корреспонденции поступившее заявление о выдаче справки  об иждивенцах в течение одного рабочего дня.

Результат процедуры: принятое и зарегистрированное заявление.

          3.1.3. Проведение экспертизы заявления с документами:

Уполномоченное должностное лицо:   

- в течение одного рабочего дня прово​дит экспертизу заявления на предоставление информации, которая заключает​ся в установлении отсутствия противоречий между заявлением, представлен​ным заявителем муниципальной услуги и образцом заявления, предусмот​ренным Административным регламентом, а также соответствия прилагаемых к нему документов.

Срок исполнения процедуры – 1 рабочий день.

         3.1.4. Подготовка справки об иждивенцах или решения об отказе:

Основанием для начала действия является проведенная экспертиза заявле​ния с документами.

Уполномоченное должностное лицо после проведения экспертизы готовит справку об иждивенцах. При наличии оснований для отказа подготавливается сообщение об отказе в выдаче справки об иждивенцах.

Максимальная продолжительность административной процедуры – 3 рабочих дня.

          3.1.5. Согласование и подписание справки об иждивенцах или решения об отказе:
Основанием для начала действия является подготовленная справка об иждивенцах  или решение об отказе.
Подготовленная специалистом общего отдела администрации Новодеревянковского сельского поселения Каневского района справка об иждивенцах или решение об отказе передается на рассмотрение, согласование и подписание начальнику общего отдела администрации Новодеревянковского сельского поселения.

Максимальная продолжительность административной процедуры - 1 рабочий день.

3.1.6. Регистрация решения о выдаче справки об иждивенцах или об отказе:

Основанием для начала действия является подписанная справка об иждивенцах или решение об отказе.

Специалист администрации Новодеревянковского сельского поселения Каневского района подписанную справку об иждивенцах или решение об отказе в течение 1 рабочего дня регистрирует в журнале регистрации исходящей корреспонденции.

         3.1.7. Выдача решения о выдаче справки об иждивенцах или об отказе: 

Основанием для начала действия является подписанная и зарегистрированная справка об иждивенцах или решение об отказе.

          Справка об иждивенцах или решение об отказе в течение 3 рабочих  дней со дня его принятия выдается уполномоченным должностным лицом заявителю лично при наличии документов, удостоверяющих его личность, либо представителю заявителя при наличии документов, удостоверяющих личность представителя  и его полномочия (в случае, если в заявлении указан личный телефон и заявитель  выразил намерение получить результат лично), либо направляется по почте. 

Заявитель или его представитель подписывается в журнале регистрации

3.2. Блок-схема общей структуры предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 3.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом, осуществляется начальником общего отдела администрации Новодеревянковского сельского поселения Каневского района.
4.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.3. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за нарушение срока и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
 решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) 
в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов в досудебном и в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.5. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Начальник общего отдела

администрации Новодеревянковского
сельского поселения
Каневского района                                                                                  Е.Б.Трубенко                                                                  
  ПРИЛОЖЕНИЕ  № 1
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача справки об иждивенцах»
Главе  Новодеревянковского сельского поселения Каневского района

от ___________________________________

                          (наименование организации, предприятия

______________________________________

           или Ф.И.О.  физического лица; юридический и почтовый адрес;

 _____________________________________

                                  Ф.И.О. руководителя; телефон)

З А Я В Л Е Н И Е 

 

          Прошу Вас выдать справку об иждивенцах.

Приложение: ___________________________________________________
___________                                       __________                   _________________

     число                                             подпись                                 Ф.И.О.

Начальник общего отдела

администрации Новодеревянковского
сельского поселения
Каневского района                                                                               Е.Б.Трубенко                                                                  
ПРИЛОЖЕНИЕ  № 2
к Административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача справки об иждивенцах»
Перечень
документов, прилагаемых к заявлению 

1. Ксерокопия паспорта с предъявлением паспорта;

2. Нотариально заверенная доверенность (при необходимости);


3. Документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени юридического лица;

          4. Ксерокопии свидетельств о рождении детей с предъявлением свидетельств о рождении.
Начальник общего отдела

администрации Новодеревянковского
сельского поселения
Каневского района                                                                                  Е.Б.Трубенко  
ПРИЛОЖЕНИЕ  № 3

к Административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача справки об иждивенцах»

Блок-схема
	Прием и регистрация заявления о выдаче  справки об иждивенцах
Рассмотрение принятого запроса (заявления) уполномоченным должностным лицом 
администрации 
Новодеревянковского сельского поселения Каневского района





	Подготовка 
и выдача 

справки об 
иждивенцах

	Направление 
Заявителю 
информационного письма об отказе в выдаче справки об иждивенцах



Начальник общего отдела

администрации Новодеревянковского
сельского поселения
Каневского района                                                                                  Е.Б.Трубенко  
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