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администрация БЕЛОГЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Белоглинский район 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 22.06.2015                                                                                                                               № 175
с. Белая Глина

Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача справки о наличии иждивенцев»

В соответствии с Федеральным законом  от 02 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 Белоглинского сельского поселения Белоглинского  района, в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги по «Выдаче справки о наличии иждивенцев»,  постановляю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки о наличии иждивенцев» согласно приложению.

2.Общему отделу администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района (Михайлюк) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте Белоглинского сельского поселения Белоглинского района (www. belog-adm.do.am).


2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Белоглинского сельского поселения Белоглинского района В.Н.Сало.

3. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

	
	

	И.о.главы Белоглинского сельского
поселения Белоглинского района
	                                             А.В.Тубаев


                                                                                                         Приложение 

к постановлению администрации

Белоглинского сельского поселения

                                                                                     Белоглинского района

                                                                                    от 175 № 22.06.2015
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача справки о наличии иждивенцев»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки о наличии иждивенцев» (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги по «Выдаче справки о наличии иждивенцев» (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с:
- Федеральным законом  от 02 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 Белоглинского сельского поселения Белоглинского района.  

1.3. Муниципальная услуга предоставляется общим отделом администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района (далее — отдел).
1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:

- выдача справки о наличии иждивенцев;

- отказ в выдаче справки о наличии иждивенцев.
1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
1.6. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Белоглинского сельского поселения Белоглинского района, Муниципальным казенным учреждением муниципального образования Белоглинский район «Белоглинский Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг».

Место нахождения администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района:

353040, Краснодарский край, с. Белая Глина, ул. Чехова, 60.

Телефоны: (886154) 7-29-90, факс _7-20-98

Приемные специалистов администрации:

353040, Краснодарский край, с. Белая Глина, ул. Чехова, 60.

Телефоны: (886154) 7-29-90, факс 7-20-98______

Режим работы администрации:

понедельник - четверг: с 8.00 до 16.00,

пятница: с 8.00 до 15.00,

перерыв на обед: с 12.00 до 13.00,

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

Телефон: 8(86154) 7-29-90.

Официальный сайт в сети Интернет- www. belog-adm.do.am
Местонахождение МКУ «Белоглинский МФЦ»: 353040, Краснодарский край, с. Белая Глина ул. Первомайская, дом 161 «А». 

Почтовый адрес для направления заявления и всех необходимых документов: 353040, Краснодарский край, с. Белая Глина ул. Первомайская, дом 161 «А».

График приема посетителей: 

Понедельник- с 8.00-17.00

Вторник- с 8.00-17.00

Среда – с 8.00-20.00

Четверг - с 8.00-17.00

Пятница – с 8.00-16.00

Суббота – 8.00 до 13.00

Воскресенье - выходной

Контактные телефоны (886154) 7-25-24 

На сайте администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района www. belog-adm.do.am  
1.7. Получателями, имеющими право на получение муниципальной услуги  являются граждане Российской Федерации.

От имени физических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги  могут подавать: 

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

- опекуны недееспособных граждан; 

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 
2.1. Наименование муниципальной услуги

 
Выдача справок о наличии иждивенцев.

 2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

 Муниципальную услугу предоставляет общий отдел администрации Белоглинского сельского поселения  Белоглинского района.

   2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-выдача справки о наличии иждивенцев ;

-отказ в предоставлении муниципальной услуги.

 2.4. Срок предоставления услуги

 Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать10 дней со дня приема заявления. 

 2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

 1) Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

3) Закон Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ  «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае»;

4) Устав Белоглинского сельского поселения Белоглинского района;

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

 Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в Отдел следующие документы:

заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение №3);

документы, удостоверяющие личность гражданина:

 паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

 удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

 удостоверение беженца;

доверенность, подтверждающая полномочия представителя;

копия домовой книги с предоставлением оригинала.      

 2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

 Основаниями для отказа в приеме документов на предоставление муниципальной услуги являются:

1) отсутствие документов, необходимых для предоставление муниципальной услуги;

2) предоставление документов имеющих подчистки, исправления повреждения, не позволяющие  однозначно истолковать их содержание;

3) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

4) обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица.

 2.8 Основаниями для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются:

непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для представления муниципальной услуги.

 2.9.  Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги в рамках настоящего административного регламента, не требуется представления документов, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, и предоставляющими услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

 2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

 2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке  предоставлении муниципальной услуги

В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, размещается информационная табличка (вывеска), содержащая информацию о наименовании, режиме работы Отдела, а также о телефонных номерах справочной службы.

В помещениях для работы с заявителями размещаются информационные стенды.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Отдела, предоставляющих муниципальную услугу.

Места ожидания в очереди на получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги.

 2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

 Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

1) степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуги, возможность выбора способа получения информации);

2) возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

3) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

          -прием документов;
         - рассмотрение заявления;
          -принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги

выдача справки о наличии иждивенцев.

 3.1. Прием документов

 Сотрудник Отдела производит прием заявлений лично от заявителей либо от их уполномоченных представителей. Документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленной доверенности.

В случае, если от заявителя действует уполномоченное лицо, оно обязано предъявить доверенность и документ удостоверяющий личность.   

Прием заявлений с применением факсимильных подписей не допускается.

Сотрудник Отдела, ответственный за прием документов:

-устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо уполномоченного представителя;

-проводит первичную проверку оформления  заявления, а также представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

-документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены;

-тексты документов написаны разборчиво;

-фамилии, имена отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

-документы не исполнены карандашом;

-документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

-не истек срок действия представленных документов.

При установлении фактов несоответствия необходимых документов требованиям настоящего административного регламента сотрудник Отдела, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

 3.2. Рассмотрение заявления

 Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение начальником отдела заявления с комплектом документов.

Начальник Отдела рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, делает запись в деле принятых документов с указанием фамилии и инициалов сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому сотруднику.

Сотрудник,  уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

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

 3.3. 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.

Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства начальнику отдела для согласования.

Начальник Отдела передает проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в порядке делопроизводства главе на рассмотрение и согласование.

Глава подписывает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений.

Сотрудник,  уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по телефону об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 3.4. Выдача справки о наличии иждивенцев

 Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит справку о наличии иждивенцев и передает ее в порядке делопроизводства начальнику отдела для подписания.

Начальник Отдела передает справку в порядке делопроизводства главе поселения на подпись.

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

Уполномоченный сотрудник регистрирует справку в журнале, проставляет на ней печать администрации.

Уполномоченный  сотрудник, уведомляет заявителя  о наличии подготовленной справки и направляет ее заявителю.

IV. Форма контроля за исполнением административного регламента

Текущий  контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется  начальником Отдела ежедневно.

Текущий  контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Контроль  полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей.

Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

Должностные лица органов местного самоуправления Белоглинского сельского поселения Белоглинского района за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий            (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также           должностных лиц, муниципальных служащих администрации Белоглинского       сельского поселения Белоглинского района
 Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

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

4) 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;

5) 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;

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

7) 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.

Жалоба  подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Белоглинского сельского поселения Белоглинского района. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу,  рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района, единого портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

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.

 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения  заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

И.о главы Белоглинского сельского

поселения Белоглинского района
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	Приложение №1

к административному регламенту по    предоставлению муниципальной услуги

«Выдача справки о наличии иждивенцев»


Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), отдела

	ФИО
	Должность
	Адрес
	Служебный телефон
	Адрес Интернет-сайта
	Адрес электронной почты

	Михайлюк Галина Петровна
	Начальник общего отдела администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района
	С. Белая Глина,Чехова, 60
	34-9-01
	www. belog-adm.do.am
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	Приложение №2

к  административному  регламенту по   предоставлению муниципальной услуги

«Выдача справки о наличии иждивенцев»




Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	№
	Наименование документа

	1
	Заявление о выдаче справки о наличии иждивенцев (приложение № 3)

	2
	Копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность получателя и лица, находящегося на иждивении

	3
	Доверенность, подтверждающая полномочия представителя (при необходимости)



	4
	Справка из образовательного учреждения
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	           Приложение №3

к  административному регламенту по     предоставлению муниципальной услуги

«Выдача справки о наличии иждивенцев»


Главе  Белоглинского сельского поселения
поселения Белоглинского района                                                                 _________________________________

                                                                                        (Ф.И.О.)

от ______________________________                                                                  
адрес заявителя:___________________

_________________________________

контактный телефон_______________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать мне справку о наличии иждивенцев, проживающих по адресу __________________________________________________________________
на основании предоставленных документов:

1.

2.

3.

4.
Дата ___________                                                          Подпись______________
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	   Приложение  №4

к  административному регламенту по       предоставлению муниципальной услуги

«Выдача справки о наличии                 иждивенцев»




СПРАВКА

дана в том, что гр. __________________________________________________







(Ф.И. О.)

действительно зарегистрирован по адресу: _____________________________ __________________________________________________________________ и на своем иждивении имеет ______________:
                                                                 (дочь/сын)

1. _______________________________________________________________

(Ф.И.О. иждивенца, дата рождения)

2. _______________________________________________________________

Справка выдана для предъявления по месту требования на основании предоставленных документов:

1.

2.

3.

4.
Глава Белоглинского
сельского поселения 

Белоглинского района
   ________________         ______________________

                                                   (подпись)                  (расшифровка подписи)


   

Начальник общего отдела      __________             ________________________                                                                                                   

                                                   (подпись)                   (расшифровка подписи)

И.о главы Белоглинского сельского
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	Приложение  №5

к  административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача справки о наличии                иждивенцев»




БЛОК - СХЕМА 

последовательности действий  при  предоставления 

муниципальной услуги 
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Уведомление об отказе в


предоставлении


 муниципальной услуги





Отказ в предоставлении 


муниципальной услуги





Выдача итогового документа заявителю





   Нет





Да





  Наличие оснований для отказа 


в предоставлении муниципальной 


услуги





Прием документов








