АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ №_____

предоставления муниципальной услуги 
«Выдача справки о составе семьи»
1. Общие положения

     1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о составе семьи» (далее – административный регламент), устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче справки о составе семьи» в муниципальном бюджетном учреждении «Управление хозяйством сельского поселения»
     1.2. Заявителем для получения муниципальной услуги является физическое лицо, проживающее на территории поселка Широковский Губахинского городского округа «Город Губаха» (далее - заявитель).

     1.3. Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных услуг муниципального бюджетного учреждения «Управление хозяйством сельского поселения»
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

     2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача справок о составе семьи» (далее – муниципальная услуга).

     2.2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением «Управление хозяйством сельского поселения» (далее МБУ «УХСП»)

     618265 Пермский край г. Губаха п. Широковский ул. Заслонова, 14

     электронная почта: shirok123@yandex.ru
     понедельник, вторник, среда, четверг с 8.00 до 17.00;

     пятница с 8.00 до 15.00;

     обеденный перерыв с 12.00 до 13.00,

     выходные дни – суббота, воскресенье.

     Телефон: 8 (342 48) 24 4 01.

   2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;           

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

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

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 №  679 (в ред. от 16.05.2011) «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»;

Уставом муниципального бюджетного учреждения «управление хозяйство сельского поселения» от 28.12.2011 года № 10 

          ( настоящим административным регламентом.

     2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача справки о составе семьи;

- отказ в выдаче справки.

     2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

     Заявители представляют:

     2.5.1. Паспорт заявителя.
     2.5.2. Паспорта членов семьи.
     2.5.3. Свидетельства о рождении детей.

     2.5.4. Нотариально удостоверенная доверенность, подтверждающая полномочия представителя физического лица (в случае если заявителем выступает представитель физического лица).

        2.5.5.Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме.  

     2.6. Основания для отказа: 

- не предоставление заявителем документов, указанных в п. 2.5;

- предоставление неполного комплекта документов;

- представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов, если указанные обстоятельства были установлены в процессе подготовки запрашиваемого документа.

     2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется платно.

     2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги:

     Срок предоставления муниципальной услуги составляет:

- не более 20 минут с момента устного обращения заявителя;

- не более 10 дней с момента письменного обращения; 

     2.9. Требования к помещениям.

     2.9.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга.

     Здание, в котором размещается муниципальное бюджетное учреждение «Управление хозяйством сельского поселения» (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

     Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

     2.9.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги.

     Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

     2.9.3. Требование к местам информирования и информационным материалам.

     Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями. 

     В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

- график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес официального Интернет - сайта администрации Губахинского городского округа «Город Губаха» Пермского края с указанием раздела и электронной почты;
- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

     2.10. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

     2.10.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом муниципального бюджетного учреждения «Управление хозяйством сельского поселения», ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

     При личном обращении заявителя специалист муниципального бюджетного учреждения «Управление хозяйством сельского поселения» принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

     В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист муниципального бюджетного учреждения «Управление хозяйством сельского поселения» может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 20 минут.

     Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

     Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста муниципального бюджетного учреждения «Управление хозяйством сельского поселения». 

     При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании администрации городского поселения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

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

     При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

     Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

     2.11. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение возможности направления запроса в муниципальное бюджетное учреждение «Управление хозяйством сельского поселения» по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет - сайте администрации городского округа «город Губаха» Пермского края.

     Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

     2.12. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг.
3. Административные процедуры

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

- прием заявления и представленных документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче справки о составе семьи;
- регистрация и выдача справки о составе семьи (решения об отказе в выдаче справки).

     3.2. Прием заявления и представленных документов.

     3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя (подача заявления) в муниципального бюджетного учреждения «Управление хозяйством сельского поселения» с комплектом документов, указанных в пункте 2.5 настоящего административного регламента.

     3.2.2. Специалист муниципального бюджетного учреждения «Управление хозяйством сельского поселения», ответственный за прием документов:

     3.2.2.1. В случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

     3.2.2.2. Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых для оказания муниципальной услуги.

     3.2.2.3. Проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:

- в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- документы не исполнены карандашом.

     3.2.2.4. Регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации.

     3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов.

     3.3.1. Специалист муниципального бюджетного учреждения «Управление хозяйством сельского поселения» осуществляет проверку представленных документов:

     3.3.1.1. На наличие необходимых документов согласно указанному перечню (пункт 2.5 настоящего административного регламента).

     3.3.2. По результатам проверки выдается справка о составе семьи.

     Справка составляется в одном экземпляре, который является подлинным. Он подписывается, должностным лицом, ответственным за выдачу справки, и заверяется печатью муниципального бюджетного учреждения «Управление хозяйством сельского поселения».

     3.4. Регистрация и выдача справки о составе семьи (решения об отказе в выдаче справки).

     3.4.1. Специалист муниципального бюджетного учреждения «Управление хозяйством сельского поселения», ответственный за выдачу справки о составе семьи регистрирует выдаваемые справки (решения об отказе в выдаче справки) в журнале регистрации.

4. Контроль за исполнением административного регламента
     4.1. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется директором муниципального бюджетного учреждения «Управление хозяйством сельского поселения».

     Текущий контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги муниципального бюджетного учреждения «Управление хозяйством сельского поселения» осуществляются должностными лицами, но не реже одного раза в квартал.

     4.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

     4.3. Граждане могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.

5. Досудебный порядок обжалования

     5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц муниципальной услуги муниципального бюджетного учреждения «Управление хозяйством сельского поселения», а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

     5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес:

     директора муниципального бюджетного учреждения «Управление хозяйством сельского поселения»  Пронькиной Зои Ивановны; 
телефон: 8 (342 48) 24 4 01; 

почтовый адрес: 618265, г. Губаха, пос. Широковский ул. Заслонова, 14
адрес электронной почты: shirok123@yandex.ru
     При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

     В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

     Письменное обращение заявителя должно содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается обращение, почтовый адрес;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

     Дополнительно могут быть указаны: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

     К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

     Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания.

     По результатам рассмотрения обращения директором муниципального бюджетного учреждения «УХСП» принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

     При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, муниципальное бюджетное учреждение вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

     В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Приложение № 1

Угловой штамп 

организации
СПРАВКА
Дана в том, что__________________________________________________

проживающему (ей) по адресу: Пермский край, г. Губаха, ул.___________

в том, что его (её) зарегистрирован следующий состав семьи:

Справка дана для предъявления в____________________________________

М.П.                    Директор МБУ «УХСП»_____________________________

                                                                                                    подпись                                         

