ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ  НОВОЯСЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СТАРОМИНСКОГО РАЙОНА
от 27.04.2011 г.                                                                   

            №  47
ст-ца Новоясенская
Об  утверждении  Административного  регламента  оказания  муниципальной  услуги администрацией Новоясенского сельского поселения Староминского района «Выдача  справки о последнем месте проживания умершего»

             В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением главы администрации Новоясенского сельского  поселения от 14.05.2010 № 30 «О реализации постановления главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 17 декабря 2009 года № 1141 «О размещении сведений о государственных и муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) исполнительными органами государственной власти Краснодарского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и о реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края»» в целях регламентации процесса оформления и выдачи справки о последнем месте проживания умершего  в Новоясенском сельском  поселении  Староминского  района,  п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент оказания  
муниципальной  услуги администрацией Новоясенского сельского поселения Староминского района «Выдача  справки  о последнем месте проживания умершего» (Приложение).
2. Отменить постановление администрации Новоясенского 
сельского поселения от 01.07.2010 года № 42 «Об  утверждении  Административного  регламента  оказания  муниципальной  услуги администрацией Новоясенского сельского поселения Староминского района «Выдача  справки о последнем месте проживания умершего».

3.  Контроль за выполнением настоящего постановления возложить 
на главного инспектора   администрации Новоясенского сельского поселения Кияшко Е.П.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его 
обнародования.
Глава Новоясенского сельского поселения

Староминского района






       В.В.Фесенко

                                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                                 УТВЕРЖДЕН 

                                                                              постановлением администрации

                                                                       Новоясенского сельского поселения

                                                                                               от 27.04.2011 г. № 47
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
оказания  муниципальной  услуги администрацией Новоясенского сельского поселения Староминского района «Выдача справки о последнем месте проживания умершего»
I. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
1. Административный регламент по оказанию муниципальной услуги 
«Выдача справки о последнем месте проживания умершего»  разработан в целях повышения качества оказания муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.
2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги являются юридические и физические лица. От имени физического лица с заявлением об оказании муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением об оказании муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). От имени юридического лица с заявлением об оказании   муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии  с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без  доверенности, а так же представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его представители.
3. Информация о порядке и процедуре исполнения муниципальной 
услуги по содержанию мест захоронения в населенных пунктах предоставляется: 

-с использованием средств телефонной связи; 

-посредством публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах.

3.1 Адрес предоставления муниципальной услуги: 353613, Краснодарский край, Староминский район, ст. Новоясенская, ул. Красная № 17А. График работы Администрации Новоясенского сельского поселения Староминского района: понедельник – пятница с 8.00 – 16.00 часов перерыв 12.00 – 13.00 часов.

3.2  Номер телефона для справок: 

-  Администрация Новоясенского сельского поселения т: 8(86153) 5-17-82.

3.3. Адрес официального сайта, на котором размещена информация о муниципальной услуге : www.adm.starominska.ru
3.4 Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются специалистами администрации поселения. 

3.4.1.Консультации предоставляются при личном обращении гражданина, индивидуального предпринимателя или представителя юридического лица посредством почтовой связи, телефона. 

3.4.2.При ответах на телефонные звонки, устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонили, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

          При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.5 Текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах  в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги.  
II.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги: «Выдача справки о последнем месте проживания умершего».
2.2 Муниципальную услугу предоставляет администрация Новоясенского сельского поселения Староминского района.

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги: 
   - выдача справки о последнем месте проживания умершего;
   -    отказ в выдаче справки о последнем месте проживания умершего. 
2.4 Предоставление муниципальной  услуги производится в течении 30 дней.

2.5 Исполнение муниципальной функции  осуществляется в соответствии с:
- Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Законом Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае».
2.6 Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить: 
а) заявление;
б) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
в) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
г) копия свидетельства о смерти гражданина с предоставлением оригинала, который после сверки с копией возвращается.

          2.7  В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:
- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);
-заявителем не представлены необходимые документы;
-отказа самого заявителя;
-выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;
-смерти заявителя (представителя заявителя).

2.8 Для получения данной муниципальной услуги в получении дополнительных услуг нет необходимости.

2.9 Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.10 Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.

2.11 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги – 1 час.

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

2.13 Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

2.14 Показатели качества и доступности муниципальной услуги определяются в следующем:

- при предоставлении муниципальной услуги заявитель взаимодействует  непосредственно с должностным лицом, отвечающим за предоставление данной услуги;

- заявитель получает полную информацию о предоставлении услуги.

III. Административные процедуры
3.1.Последовательность административных действий
        Последовательность действий по оказанию  муниципальной услуги:
- прием документов;
- рассмотрение заявления;
- принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги;
- выдача справки с места жительства умершего.
3.2.Прием документов
1. Основанием для начала оказания  муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Администрацию с  документами, необходимыми для оказания услуги. 

2. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.
3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.
4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на оказание муниципальной услуги.
5. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.
6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания  муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:
- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы;
- при несогласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать оказанию  муниципальной услуги.
7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.
8. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. 
9. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.
10. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения главе Новоясенского сельского поселения  Староминского района, а копию заявления с приложением пакета документов исполнителю по заявлению.
11. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов. 

3.3.Рассмотрение  заявления
1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой Новоясенского сельского поселения  документов для рассмотрения заявления и передает их исполнителю.
2. Исполнитель проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.
3. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1 рабочего дня с момента приема заявления. 
3.4.Принятие решения о невозможности оказания  муниципальной услуги
1. Глава принимает решение: 
- о наличии оснований для отказа в оказании  муниципальной услуги;
- об отсутствии оснований для отказа в оказании муниципальной услуги.
2. Исполнитель готовит проект решения об отказе в оказании муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в оказании  муниципальной услуги и передает проект решения об отказе с перечнем оснований для отказа в оказании  муниципальной услуги в порядке делопроизводства главе на рассмотрение и согласование. 
4. Глава подписывает решение об отказе в оказании  муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в оказании  муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению.
5. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, уведомляет заявителя по телефону об отказе в оказании муниципальной услуги и направляет заявителю решение об отказе в оказании муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в оказании  муниципальной услуги.
6. Общий максимальный срок принятия решения о возможности оказания муниципальной услуги не может превышать 3-х рабочих дней.

 3.5.Выдача справки о последнем месте проживания умершего 
1. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению при отсутствии оснований для отказа в оказании муниципальной услуги, готовит справку последнем  месте проживания  умершего и передает ее главе Новоясенского сельского поселения на подпись.
2. Глава подписывает справку и передает ее в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению.
3. Уполномоченный сотрудник регистрирует справку в журнале, проставляет на ней печать администрации.
4. Уполномоченный сотрудник, уведомляет заявителя по телефону о наличии подготовленной справки и направляет ее заявителю.

IV. Контроль исполнением муниципальной услуги
4.1 Текущий контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляет специалист администрации Новоясенского сельского поселения.

4.2 Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся ежеквартально. Внеплановые проверки проводятся согласно графика внеплановых проверок.

4.3 Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4 Получатели муниципальной услуги Новоясенского сельского поселения Староминского района могут заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных действий, нарушении срока выполнения услуги, некорректном поведении, нарушении положения Административного регламента:  лично, по телефону.

4.5 Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляет глава администрации поселения.
V. Обжалование решений и действий администрации

5.1. В части досудебного обжалования:

5.1.1 Пользователь  вправе  заявить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, нарушении срока, некорректном поведении, нарушении положения Административного регламента лично, по телефону, по почте. Рассмотрение обращений осуществляется в порядке,  предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.1.2 Предметом  обжалования могут быть действия и решения, нарушающие права и свободы пользователя.

5.1.3 Вышестоящие в порядке подчиненности орган, объединение, должностное лицо обязаны рассмотреть жалобу в месячный срок. Если пользователю в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд. 

5.2.  В части судебного обжалования:

5.2.1. Каждый пользователь вправе обратиться с жалобой в суд, если считает неправомерными действия (решения) муниципальных органов, учреждений.

5.2.2. Для обращения в суд с жалобой устанавливаются следующие сроки:

 -   три  месяца со дня, когда пользователю стало известно о нарушении его прав;

 - один месяц со дня получения пользователем письменного уведомления об отказе вышестоящего органа, объединения, должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи жалобы, если пользователем  не был получен не нее письменный ответ.

Главный инспектор администрации 

Новоясенского сельского поселения

Староминского района
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Рассмотрение  заявления





Принятие решения 
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