Российская Федерация

Администрация Сальского городского поселения

Сальского района
Ростовской области

_________________________________________________________________________________
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 20.09.2013                                                                                         ( 900
          г. Сальск

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи, гражданам, проживающим на территории Сальского городского поселения» 

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация Сальского городского поселения  
п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи, гражданам, проживающим на территории Сальского городского поселения» (приложение).
2. Постановление Администрации Сальского городского поселения от 29.11.2010 № 1061 признать утратившим силу.
3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

4. Контроль над исполнением постановления оставляю за собой.
Глава Сальского городского поселения                                             А.В. Стольный

Верно: начальник сектора

организационно-кадровой работы                                                  О.В. Лаврентьева

Постановление вносит
начальник сектора организационно-

кадровой работы О.В. Лаврентьева

Приложение 
к постановлению Администрация Сальского городского поселения от ___________ № ________
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи, гражданам, проживающим на территории Сальского городского поселения» 

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Предметом регулирования административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о составе семьи, гражданам, проживающим на территории Сальского городского поселения» (далее – административный регламент) является установление стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги  «Выдача справок о составе семьи, гражданам, проживающим на территории Сальского городского поселения» (далее муниципальная услуга), сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане, проживающие на территории Сальского городского поселения.

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители по доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования предоставления муниципальной услуги.

1.3.1 Информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресах электронной почты, официальных сайтов и графике работы МАУ «МФЦ» размещена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту, на официальном сайте Администрации Сальского городского поселения  adm-salsk.ru.
 1.3.2. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в МАУ «МФЦ»:

- лично в часы приема: понедельник – пятница с 8-00 до 17-00;

- по телефону в соответствии с графиком приема граждан (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);

- в письменном виде в адрес МАУ «МФЦ»;

- в электронном виде в сети Интернет на официальном сайте МАУ «МФЦ»: www/salskmfc.ru.

1.3.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- при личном приеме граждан;

- по телефону  (86372) 7-10-63;
- при письменном обращении граждан, включая обращение по сети Интернет;

- посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, электронной почте, сайте МАУ «МФЦ»;

- посредством размещения информационных материалов, на стендах в здании МАУ «МФЦ»;

- посредством публикаций в средствах массовой информации;

-посредством издания раздаточного информационного материала (брошюры, буклеты, памятки и т.д.).

1.3.4. На официальном сайте Администрации Сальского городского поселения (adm-salsk.ru), на официальном сайте МАУ «МФЦ» (www.salskmfc.ru) размещается следующая информация:

- стандарт предоставления муниципальной услуги, изложенный в приложении № 3 к настоящему административному регламенту;

- информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресах электронной почты, официального сайта МАУ «МФЦ»;

- график работы МАУ «МФЦ»;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;

- адрес региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: выдача справок о составе семьи, гражданам, проживающим на территории Сальского городского поселения.

2.2.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Сальского городского поселения.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, за исключением получения услуг, включенных в перечень, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с настоящим административным регламентом.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  выдача справки о составе семьи;

-  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 5 дней.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

- заявление в письменной форме, (приложение № 4 к  настоящему административному регламенту);

- паспорт заявителя (паспорт уполномоченного лица);

- паспорта членов семьи заявителя или свидетельства о рождении членов семьи заявителя, в отношении несовершеннолетних, не достигших 14 лет;

- домовая книга с места жительства заявителя;

- свидетельство о браке (при подтверждении родовой фамилии).

К заявлению прилагается форма для получения согласия заявителя, являющего субъектом персональных данных, с обработкой его персональных данных согласно приложению № 5 к настоящему  административному регламенту.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

Специалист Администрации не имеет права требовать от заявителя предоставление документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено п.2.6 настоящего административного регламента.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги:

1) отсутствие права у заявителя и соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

3) представление заявителем неполного пакета документов;

4) представление заявителем недостоверных сведений, влияющих на право получения муниципальной услуги;

5) отказ заявителя в предоставлении сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.8.  Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

2.9. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.10.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

Вход в помещение оборудован пандусом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Вход и выход из помещения оборудован соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов).

2.11. Рабочее место специалиста имеет  настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Для специалиста и заявителя, находящего на приеме, предусматриваются места для сидения и раскладки документов. Передача документов должна осуществляться без необходимости покидать место, как специалистом, так и заявителем.

Рабочее место специалиста оборудовано компьютерной техникой с возможностью доступа к информационной системе, принтером.

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

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур:

- консультирование о предоставлении муниципальной услуги;

- прием и регистрация заявления;

- выдача справки о составе семьи.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 6 к настоящему административному регламенту.

3.3. Описание административной процедуры - консультирование о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является непосредственное обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. Ответственным должностным лицом за консультирование является специалист Администрации.

3.3.3. Специалист предоставляет информацию о требуемой муниципальной услуге и предварительно выясняет наличие права у заявителя на получение муниципальной услуги. Выдает заявителю перечень документов, который необходимо предоставить для получения муниципальной услуги и предлагает услуги для предварительной записи в электронную очередь.

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, предмет обращения и желаемое время представления документов. Заявителю сообщается время, окно приема документов, в которое следует обратиться и выдается талон-подтверждение.

3.3.4. Результатом административной процедуры является получение заявителем    консультации в зависимости от формы обращения: лично, в письменном виде или по электронной почте с фиксацией в журнале приема граждан.

Максимальное время предоставления муниципальной услуги при личном

обращении заявителя не должно превышать 15 минут, при обращении по телефону не более 10 минут.

3.4. Описание административной процедуры – прием и регистрация заявления.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры  является обращение заявителя со всеми необходимыми документами.

3.4.2. Ответственным должностным лицом за прием заявления является специалист Администрации.

3.4.3. Специалист Администрации:

1) проверяет документы, удостоверяющие его личность, а в случае обращения законного представителя гражданина - полномочия законного представителя;

2) проверяет соответствие представленного пакета документов требованиям, установленным законодательством;

3) проверяет право гражданина на получение муниципальной услуги;

4) в присутствии гражданина, вносит в журнал регистрации и выдачи документов,  фиксируя: регистрационный номер записи, дату выдачи, данные о заявителе (Ф.И.О), регистрацию по месту жительства;

3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является прием документов заявителя.

Максимальная продолжительность административной процедуры - 10 минут.

3.5.Описание административной процедуры – выдача справки о составе семьи.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является заполнение бланка справки о составе семьи.

3.5.2. Ответственным должностным лицом является специалист.

Специалист Администрации обеспечивает выписку справки о составе семьи (приложение № 7 к настоящему административному регламенту), или готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение №8 к настоящему административному регламенту).

3.5.3. Результатом выполнения административной процедуры является выдача (направление) справки о составе семьи или выдача (направление) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальная продолжительность административной процедуры – 10 минут.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет сектор организационно-кадровой работы Администрации Сальского городского поселения.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица осуществляющего выдачу справок.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми.

4.3.  Должностные лица, ответственные за осуществление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении муниципальной услуги.  

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с заявлением и /или жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги:
- Главе Сальского городского поселения:

- в письменном виде:

347540, Ростовская область, Сальский район, г.Сальск, ул.Ленина, 21;

- электронной почтой – kadr@adm-salsk.ru;
5.2. 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, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.3. Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

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

- фамилию, имя, отчество заявителя, (или фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

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

- личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дату.

Дополнительно в заявлении (обращении, предложении) 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 нему документов.

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

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

5.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав граждан осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к административному регламенту
по предоставлению  муниципальной услуги
«Выдача справок о составе семьи,
гражданам, проживающим на территории

Сальского городского  поселения»
Информация о месте нахождения, 

справочных телефонах, адресах электронной почты,

 официальных сайтов и графике работы муниципального органа,

 предоставляющего муниципальную услугу

	Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Адреса, номера телефонов, адреса электронной почты, региональной государственной информационной системы
	График работы муниципального органа

	муниципальное автономное                                                                                                   учреждение «Многофункциональный                                                                                                       центр предоставления государственных                                                                                                       и муниципальных услуг» Сальского                                                                                                       района Ростовской области


	347540, Ростовская область,

    г. Сальск, ул. Ленина, 100 

Тел. (86372) 7-10-63
E-mail: info@salskmfc.ru.

Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области -

www.pgu.donland.ru.

 
	5-ти дневная служебная неделя.

Без перерыва.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Служебный день начинается в 8 часов, оканчивается в 17 часов.

Продолжительность рабочего дня – 8 часов.

Продолжительность служебного дня, предшествующего нерабочему праздничному дню – 7 часов.


Приложение № 2

к административному регламенту

по предоставлению  муниципальной услуги
«Выдача справок о составе семьи,
гражданам, проживающим на территории
Сальского городского  поселения»
График приема заявителей

	Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу
	График приема заявителей

	муниципальное автономное                                                                                                   учреждение «Многофункциональный                                                                                                       центр предоставления государственных                                                                                                       и муниципальных услуг» Сальского                                                                                                       района Ростовской области


	Понедельник    8-00 – 17-00

Вторник             8-00 – 17-00

Среда                 8-00 – 17-00

Четверг              8-00 – 17-00

Пятница             8-00 -  17-00

Без перерыва


Приложение № 3

к административному регламенту
по предоставлению  муниципальной услуги
«Выдача справок о составе семьи,
гражданам, проживающим на территории
Сальского городского  поселения»
Стандарт 

предоставления муниципальной услуги, 

требования к срокам предоставления муниципальной услуги
	Продолжительность приема у должностного  лица 
	не более 15 минут

	Срок с момента принятия заявления и до получения результата муниципальной услуги
	5 дней

	Количество дней в неделю работы 
	5 дней


Требования к поведению служащих

Администрации Сальского городского поселения
	Поведение
	Вежливое, корректное обращение с гражданами.

	Консультирование
	Ответы на вопросы заявителя, выдача необходимых материалов (перечень документов, памятка и др.)

	Помощь
	В заполнении заявления  на предоставление муниципальной услуги. 


Приложение № 4

к административному регламенту

по предоставлению  муниципальной услуги
«Выдача справок о составе семьи,
гражданам, проживающим на территории
Сальского городского  поселения»
                                                           Директору

                                                           муниципального автономного

                                                           учреждения «Многофункциональный
                                                           центр предоставления государственных
                                                           и муниципальных услуг»  

                                                           Сальского района Ростовской области           
                                                           от _____________________________              
                                                                      ( фамилия, имя, отчество)

                                                           проживающего (ей) по адресу:

                                                           __________________________________

                                                           __________________________________    
                                                           паспорт: серия______ номер__________ 
                                                           выдан_____________________________
Заявление

                Прошу оформить заказ на муниципальную услугу
____________________________________________________________________
                                        (указывается вид справки)

для предоставления в_______________________________________________

                                                                          (куда)
Перечень прилагаемых документов (нужное отметить):
 - копия паспорта заявителя (паспорта уполномоченного лица);

 - копии паспортов членов семьи заявителя или свидетельства о рождении

 членов семьи заявителя, в отношении несовершеннолетних, не достигших 14

 лет;

 - копия домовой книги с места жительства заявителя;

 - копия свидетельства о браке (при подтверждении родовой фамилии).

дата                                     ______________                 ___________________

                                                   (подпись)                                   (расшифровка подписи)  

Приложение № 5

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача справок о составе семьи,
гражданам, проживающим на территории
Сальского городского  поселения»
                            Согласие на обработку персональных данных

Я,__________________________________________________________________

                                                  (фамилия, имя, отчество полностью)

в соответствии с Федеральным законом от 27.07. 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие на обработку, использование, передачу  муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Сальского района Ростовской области в установленном порядке третьим лицам (органам законодательной и исполнительной власти, государственным учреждениям) всех моих персональных данных (Ф,И,О, дата рождения, адрес места жительства (регистрации), паспортных данных, социального статуса) для решения вопроса предоставления муниципальной услуги.

___________________                                      ________________        ________________________ 

             (дата)                                                             (подпись)                  ( расшифровка подписи) 

Приложение № 6

к административному регламенту
по предоставлению  муниципальной услуги
«Выдача справок о составе семьи,
гражданам, проживающим на территории
Сальского городского  поселения»
Блок-схема предоставления муниципальных услуг
	ЗАЯВИТЕЛЬ



	Заявление на оказание муниципальной услуги



	↓

	Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Сальского района Ростовской области

	↓

	Контроль за сроками рассмотрения документов
	
	Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги
	

	
	
	                                           ↓
	

	
	
	Прием документов на оказание муниципальной услуги
	

	
	
	
	

	
	
	                                           ↓
	

	
	
	Рассмотрение заявления специалистом МАУ «МФЦ» на наличие оснований для его  выполнения либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	

	
	
	↓
	
	↓
	

	
	
	При наличии оснований для отказа заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	
	Подписанные директором МАУ «МФЦ» справки о составе семьи
	

	
	
	
	
	↓
	

	
	
	
	Выдача справки о составе семьи
	

	
	
	                                           ↓
	

	ЗАЯВИТЕЛЬ

Получение муниципальной услуги


Приложение № 7

к административному регламенту
по предоставлению  муниципальной услуги
«Выдача справок о составе семьи,
гражданам, проживающим на территории
Сальского городского  поселения»
	
	Справка о составе семьи
Выдана гр.

(фамилия, имя, отчество)
Адрес:

В том, что по состоянию на «____»_____________20__ г.

Имеет следующий состав семьи:




	Муж:
	

	Жена:
	

	Дети:
	

	
	

	

	

	


	Дана
	


                     (куда)

______________              ______________________

                                                                              (подпись)                               (расшифровка подписи)
Приложение № 8

к административному регламенту
по предоставлению  муниципальной услуги
«Выдача справок о составе семьи,
гражданам, проживающим на территории
Сальского городского  поселения»
Уведомление 

 об отказе в предоставлении муниципальной услуги

______________________________________________________

(фамилия, имя, отчество) 

          Доводим до Вашего сведения, что Вам отказано в предоставлении муниципальной  услуги______________________________________________

                                                    (наименование услуги)

по следующим основаниям:____________________________________________                                                                            

                                                        (основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Директор МАУ «МФЦ»     __________                ___________________          

Сальского района                  (подпись)                            (расшифровка подписи)   

Начальник сектора 

организационно-кадровой работы                                                  О.В. Лаврентьева
PAGE  

