Приложение к постановлению
администрации Прикубанского
муниципального района
от__________________ № _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ                                                              

предоставления Управлением труда и социальной защиты администрации  Прикубанского муниципального района муниципальной услуги по организации социальной поддержки
отдельных категорий граждан в форме социального пособия на погребение в случае погребения  умерших лиц, которые не работали и не являлись пенсионерами,  а также в случае рождения мертвого ребенка по истечении 196 дней беременности за счет средств супруга, близких родственников, иных родственников, законного представителя умершего или иного лица, взявшего на себя обязанность осуществить погребение умерших лип.

I. Общие положения

     1.1.Предмет регулирования административного регламента 
Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги по организации социальной поддержки отдельных категорий граждан в форме социального пособия на погребение в случае погребения умерших лиц, которые не работали и не являлись пенсионерами, а также в случае рождения мертвого ребенка по истечении 196 дней беременности за счет средств супруга, близких родственников, иных родственников, законного представителя умершего или иного лица, взявшего на себя обязанность осуществить погребение умерших лиц (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении государственной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению социального пособия на погребение в случае погребения умерших лиц, которые не работали и не являлись пенсионерами, а также в случае рождения мертвого ребенка по истечении 196 дней беременности за счет средств супруга, близких родственников, иных родственников, законного представителя умершего или иного лица, взявшего на себя обязанность осуществить погребение умерших лиц (далее - социальное пособие на погребение), а также порядка взаимодействия Министерства труда и социального развития Карачаево-Черкесской республики (далее - МТ и СР КЧР) с другими органами исполнительной власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2.Круг заявителей
 Заявителями являются супруг, близкие родственники, иные родственники, законные представители умершего или иные лица, взявшие на себя обязанность осуществлять погребение умершего за свой счет

Выплата социального пособия на погребение производится в день обращения на основании справки о смерти.

1.3.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
Информация о месте нахождения  и графике работы органа исполнительной власти муниципального района, исполняющего муниципальную услугу

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет Управление труда и социальной защиты населения администрации Прикубанского муниципального района(далее (УТ и СЗН) 

УТ и СЗН расположено по адресу:369100, Карачаево-Черкесская Республика, Прикубанский район, п. Кавказский, ул. Ленина,26
График работы УТ и СЗН с понедельника по пятницу с 08.00 до 16.00.

Прием специалистами осуществляется ежедневно, кроме выходных и праздничных дней.

Справочные телефоны органа исполнительной власти муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу

Информацию о месте нахождения и графике работы УТ и СЗН можно получить по телефону:3-16-45
Справочный телефон УТ и СЗН о порядке предоставления муниципальной услуги:3-15-37
Адреса официальных сайтов, электронной почты органа исполнительной власти района, предоставляющего муниципальную услугу

Адрес электронной почты УТ и СЗН: utisznprik@mail.ru
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги
        Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги граждане получают от специалистов, в том числе,   специально выделенных для консультаций.

       Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в МТ и СР КЧР или УТ и СЗН Прикубанского муниципального района КЧР.

       Если заинтересованное лицо не удовлетворяет полученная консультация, оно может обратиться (устно или письменно) к начальнику соответствующего структурного подразделения МТ и СР КЧР, начальнику УТ и СЗН Прикубанского муниципального района КЧР. Если заинтересованное лицо не устраивает консультация начальника соответствующего структурного подразделения МТ и СР КЧР, начальника УТ и СЗН Прикубанского муниципального района КЧР, оно обращается за консультированием к Министру труда и социального развития КЧР.

        Основными требованиями при консультировании является:

· актуальность;

· своевременность;

·  четкость в изложении материала;

·  полнота консультирования;

·  наглядность форм подачи материала;

-
удобство и доступность.

         Консультирование заинтересованных лиц организуется путем:

·  индивидуального консультирования;

·  публичного консультирования.

Консультирование проводится в письменной или устной форме.

Индивидуальное устное консультирование осуществляется в МТ и СР КЧР либо УТ и СЗН КЧР Прикубанского муниципального района КЧР при обращении заинтересованного лица за консультацией лично либо по телефону.
Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других специалистов.
Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении заинтересованного лица в МТ и СР КЧР либо УТ и СЗН КЧР Прикубанского муниципального района КЧР:

·  нарочным;

·  посредством направления почтой, в т.ч. электронной;

·  направления по факсу;

·  размещением на Internet-сайте.

          Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ) - радио, телевидения, а также путем проведения встреч с населением (сходов граждан).
          Выступления специалистов МТ и СР КЧР а согласовываются с Министром труда и социального развития КЧР.

           Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, в сети Интернет.
          Публичное консультирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов, в том числе в настольном варианте.
        Порядок, формы и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги
        Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

       на информационных стендах УТ и СЗН, на официальном сайте , в средствах массовой информации, а так же в информационно-справочных изданиях( брошюрах, буклетах, памятках).
       На информационных стендах размещается следующая информация:

-сведения о местонахождении, контактные телефоны, адрес официального сайта УТ и СЗН, адреса электронной почты УТ и СЗН;

- график работы УТ и СЗН;

-перечень документов, которые необходимо предоставить для получения муниципальной услуги;

- образец заявления;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
-порядок обжалования действий (бездействия0 и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- номера кабинетов для обращения граждан;

- режим приема специалистами;

- порядок получения консультации.

        Информационные    стенды    должны    быть    хорошо    освещены,    а    представленная информация структурирована на тематическую и организационную.
        На официальном сайте УТ и СЗН размещается следующая информация:
 сведения о местонахождении, контактные телефоны, адреса электронной почты УТ и СЗН;

- график работы УТ и СЗН

-извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуг

       2.1.Наименование муниципальной услуги

      Наименование государственной услуги «Организация социальной поддержки отдельных категорий граждан в форме социального пособия на погребение в случае погребения умерших лиц, которые не работали и не являлись пенсионерами, а также в случае рождения мертвого ребенка по истечении 196 дней беременности за счет средств супруга, близких родственников, иных родственников, законного представителя умершего или иного лица, взявшего на себя обязанность осуществить погребение умерших лиц» 

     2.2.Наименование органа, предоставляющего услуги, а также наименование всех иных организаций, участвующих в предоставлении услуги, обращение в которые необходимо для предоставления услуги  

      Муниципальная услуга предоставляется Управлением труда и социальной защиты населения администрации Прикубанского муниципального района.
      Муниципальная услуга предоставляется муниципальными служащими УТ и СЗН (далее –специалисты)

     Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

      2.3. Описание результата предоставления услуги
        Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является решение о выплате социального пособия на погребение;

       Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем суммы социального пособия на погребение;

       2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
       Социальное пособия на погребение выплачивается единовременно при предоставлении заявления и необходимых документов.

       Срок выплаты социального пособия на погребение УТ и СЗН Прикубанского муниципального района КЧР - в день приема заявления и документов, необходимых для выплаты социального пособия на погребение.

      Срок составления выплатных документов - в день приема заявления и документов, необходимых для выплаты социального пособия на погребение.

      2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики, регулирующих предоставление услуги

      Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

      -
Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993г;
     -Федеральным   законом   Российской   Федерации   от   12.01.1996г.   №8-ФЗ   «О   погребении   и похоронном деле»;

     -Федеральным Законом оттОб.10.1999г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительских) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

      -Постановлением Правительства Карачаево-Черкесской республики от 25.12.2008г. № 498 «Об утверждении Положения и порядка выплаты социального пособия на погребение и возмещения специализированными службами по вопросам похоронного дела расходов на погребение в случаях, если умерший не работал и не являлся пенсионером, а также в случаях рождения мертвого ребенка по истечению 196 днем беременности»

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики, подлежащих предоставлению заявителем 

Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги по осуществлению выплаты социального пособия на погребение заявители подают в УТ и СЗН Прикубанского муниципального района КЧР:

   -заявление о предоставлении муниципальной услуги по осуществлению выплаты социального пособия на погребение с личной подписью.
 К заявлению прилагаются следующие документы:

   -справка о смерти формы № 33, выданная органами записи актов гражданского состояния;

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя;
- копия свидетельства о сметрти;
-справка с места жительства (регистрации) умершего, а в случае отсутствия места жительства (регистрации) умершего - с места жительства обратившегося за назначением пособия.

- документ, подтверждающий, что умерший на день смерти не работал (трудовая книжка, справка центра занятости, справка об освобождении из мест лишения свободы и др.)

    -документ, подтверждающий, что умерший не являлся получателем пенсии.

При необходимости:

-
справка о рождении формы № 26 в случае рождения мертвого ребенка по истечении 196 дней беременности;

-
 документы, подтверждающие захоронение ребенка.

УТ и СЗН Прикубанского муниципального района КЧР заверяет в установленном порядке копии представленных документов, подлинники которых возвращаются заявителю.

2.7. Требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги
      Для решения о предоставлении муниципальной услуги по осуществлению выплаты социального пособия на погребение заявители подают в УТ и СЗН Прикубанского муниципального района КЧР документы.

       Специалист, осуществляющий прием документов для предоставления социального пособия на погребение, проверяет наличие всех необходимых документов и их надлежащее оформление.
       Заявление на предоставление муниципальной услуги составляется по установленной. На заполненном заявлении заявитель проставляет свою личную подпись. Заявление оформляется в одном экземпляре.
       Документы, предоставляемые в копиях (кроме уже заверенных в установленном порядке), заверяются при наличии подлинников:

· подписью начальника УТ и СЗН Прикубанского муниципального района КЧР, и скрепляются печатью с указанием даты заверения;

· либо специалистом, осуществляющим прием заявлений для предоставления социального пособия на погребение (специалист после сверки копий документов с соответствующим подлинником ставит штамп УТ и СЗН Прикубанского муниципального района КЧР, пишет (ставит штамп) - «копия верна», заверяет личной подписью с указанием даты заверения).

Копиями документов, подлежащих заверению, следует считать ксерокопии, представляемые заявителем для предоставления социального пособия на погребение, а также копии документов, написанные заявителем от руки.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требований к порядку из выполнения
     Предоставление муниципальной услуги по осуществлению   выплаты социального пособия на погребение включает в себя следующие последовательные действия:

-
информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления социального пособия на погребение;

· прием документов (от получателей лично и по почте);

· принятие решения о выплате социального пособия на погребение;

-
выплата социального пособия на погребение.

3.1. Информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления социального пособия на погребение

Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя в УТ и СЗН Прикубанского муниципального района КЧР по месту жительства (регистрации) умершего, а в случае отсутствия места жительства (регистрации) умершего - по месту жительства обратившегося.

Информация о гражданине, желающем получить консультацию, вносится в журнал регистрации личного приема.

Специалист, ответственный за консультирование и информирование граждан, в рамках процедур по информированию и консультированию, представляет информацию:

-о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок представления социального пособия на погребение;

-
о порядке и условиях предоставления социального пособия на погребение;
Консультации проводятся устно.

Специалист, ответственный за консультирование и информирование заявителей, выдает заявителю форму заявления и список документов необходимых для принятия решения о выплате социального пособия на погребение на бумажном носителе.

Специалист, ответственный за консультирование и информирование заявителей, поясняет порядок получения необходимых документов и требования, предъявляемые к ним. По желанию заявителя данная информация может быть представлена на бумажном носителе.

3.2.Прием документов       
 Основанием для начала административной процедуры является обращение в УТ и СЗН Прикубанского муниципального района КЧР с заявлением гражданина, имеющего право на получение социального пособия на погребение.
           Специалист, ответственный за прием документов проверяет:
· наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов;

· правильность заполнения заявления,

-актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действительности.

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным данным Административного регламента, удостоверяясь, что:

а) тексты документов написаны разборчиво;

б)фамилии, имена и отчества написаны полностью и соответствуют документам, удостоверяющим личность;

в)в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

г)
документы не исполнены карандашом;

д)
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о назначении социального пособия на погребение, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах.

Специалист, ответственный за прием документов, вносит в Журнал регистрации заявлений по предоставлению муниципальной услуги по осуществлению выплаты социального пособия на погребение (далее - Журнал регистрации заявлений) следующие записи:

а)порядковый номер записи;

б)дата приема заявления и документов;

б)фамилию, имя, отчество умершего лица;

в)адрес умершего лица;

г)дата смерти;

д) фамилию, имя, отчество заявителя
        е)адрес заявителя;

ж)дата принятия решения о выплате социального пособия на погребения; 
з)дата выплаты, подпись в получении муниципальной услуги; 
и)примечание.

Специалист, ответственный за прием документов, передает заявителю экземпляр расписки о приеме документов, а второй экземпляр расписки помещает к представленным заявителем документам.
Специалист оформляет результат административной процедуры по приему документов и подшивает документы в специальную папку.

3.2.Принятие решения о выплате социального пособия на погребение и способ его фиксации
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о выплате социального пособия на погребение и всех соответствующих документов.
Решение о выплате социального пособия на погребение УТ и СЗН Прикубанского муниципального района КЧР принимается в день подачи заявления со всеми необходимыми документами в форме резолюции главного бухгалтера УТ и СЗН Прикубанского муниципального района КЧР на справке о смерти формы № 33 либо на справке формы № 26, выданной органами записи актов гражданского состояния.

3.4.Формы и порядок контроля за совершением действий и принятием решений, способ фиксации его результата.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующих формах:

· текущий контроль;

· контроль в виде комплексных проверок (плановых, внеплановых);

· контроль в виде тематических проверок (плановых, внеплановых);

        Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги; правильности применения норм, предусмотренных в нормативных правовых актах Российской Федерации по выплате социального пособия на погребение; результативности   принятия решений специалистами УТ и СЗН УТ и СЗН Прикубанского муниципального района КЧР.

Специалист, ответственный за  консультирование    и    информирование    граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

Специалист, ответственный за прием  документов,  несет  персональную  ответственность  за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.
         Персональная ответственность специалистов, должностных лиц   закрепляется   в  их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.
Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Комплексные и тематические проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляются на основании локальных правовых актов (приказов) МТ и СР КЧР.
         Результат  проведенной   проверки   направляется   начальнику  УТ   и  СЗН Прикубанского муниципального района КЧР для устранения выявленных замечаний в указанный срок.
3.5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, специалистов МТ и СР КЧР либо УТ и СЗН  Прикубанского муниципального района КЧР в досудебном и судебном порядке.

