                                                                                                                 проект
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА

АДМИНИСТРАЦИИ  КАРАЧАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	_______.2013
	г. Карачаевск
	№_____


	Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги «Назначение и выплата социального пособия на погребение умерших граждан (включая несовершеннолетних), мертворожденных детей по истечении 196 дней беременности» 


В соответствии с 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 предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления  государственных услуг» (с изменениями от 03.12.2012 № 1254), Постановлением Администрации Карачаевского городского округа от 16.11.2011 № 1881 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Карачаевского городского округа», Уставом Карачаевского городского округа

П О С Т А Н О В Л Я Ю:









1. Утвердить административный регламент предоставления государственной услуги «Назначение и выплата социального пособия на погребение умерших граждан (включая несовершеннолетних), мертворожденных детей по истечении 196 дней беременности» согласно приложению.
2. Опубликовать настоящее постановление в муниципальной газете «Минги -Тау» и разместить на официальном сайте Карачаевского городского округа в сети Интернет.

       
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.


4. Постановление № 92 от 31.01.2013 «Об утверждении административного регламента Управления труда и социального развития Администрации Карачаевского городского округа по предоставлению государственной услуги «Назначение и выплата социального пособия на погребение умерших граждан (включая несовершеннолетних), мертворожденных детей по истечении 196 дней беременности» считать утратившим силу с момента официального опубликования настоящего постановления.

      
5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Мэра Карачаевского городского округа, курирующего социальные вопросы.

	Мэр Карачаевского городского округа
	
	              С. Х. Семенов

	Проект согласован:
	
	

	Заместитель Мэра Карачаевского городского округа
	
	          К. Г. Каракотов

	Заместитель Мэра - Управляющая делами Администрации Карачаевского городского округа
	
	          М. А. Батчаева

	Начальник юридического отдела 

Администрации Карачаевского городского округа
	
	          Ш. Г. Кубанов


Проект подготовлен Управлением труда и социального развития Администрации Карачаевского городского округа
	Начальник управления
	
	           А. Х. Бостанов


	Приложение                                                                                                                   к постановлению Администрации                                                                                       Карачаевского городского округа                                                                                                 _______.2013  №_____                                                                                                                                                            


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления государственной услуги «Назначение и выплата социального пособия на погребение умерших граждан (включая несовершеннолетних), мертворожденных детей по истечении 196 дней беременности»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента
Настоящий административный регламент по предоставлению Управлением труда и социального развития Администрации Карачаевского городского округа (далее – УТСР АКГО) государственной услуги «Назначение и выплата социального пособия на погребение умерших граждан (включая несовершеннолетних), мертворожденных детей по истечении 196 дней беременности» (далее – Административный регламент) определяет порядок предоставления государственной услуги «Назначение и выплата социального пособия на погребение умерших граждан (включая несовершеннолетних), мертворожденных детей по истечении 196 дней беременности» (далее – государственная услуга), сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении государственной услуги и  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги, создания комфортных условий для получателей государственной услуги. 

Используемые в Административном регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.

1.2. Круг заявителей

Выплата пособия на погребение производится в отношении:

- граждан, не подлежавших обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством на день смерти и не являвшихся пенсионерами;

- мертворожденного ребенка по истечении 196 дней беременности.

Государственная услуга предоставляется в отношении граждан, проживавших на территории Карачаевского городского округа Карачаево-Черкесской Республики.

Обратиться за предоставлением государственной услуги могут:

- супруг (супруга) умершего;

- близкий родственник умершего;

- иной родственник умершего;

- законный представитель умершего;

-  иное лицо, взявшее на себя обязанность осуществить погребение.
1.3. Порядок информирования о предоставлении государственной услуги
1.3.1. Место нахождения УТСР АКГО: 369200, Карачаево-Черкесская Республика, г.Карачаевск, ул.Чкалова, д.1а, каб. 9.
1.3.2. График приема граждан представлен в таблице 1:

Таблица 1 – График приема граждан

	Понедельник 
	9.00-18.00, перерыв 13.00-14.00

	Вторник 
	9.00-18.00, перерыв 13.00-14.00

	Среда 
	9.00-18.00, перерыв 13.00-14.00

	Четверг 
	9.00-18.00, перерыв 13.00-14.00

	Пятница 
	обработка документов

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


1.3.3. Контактные телефоны:
приемная Начальника УТСР АКГО – 8 (87879)2–27–32;

отдел бухгалтерии (уполномоченный орган для справок) УТСР АКГО – 8 (87879)2-31-12.
1.3.4. Адрес электронной почты УТСР АКГО: kаrsobes09@mail.ru.
1.3.5. Официальный сайт Администрации Карачаевского городского округа в информационно - телекоммуникационной сети Интернет (далее  - сеть Интернет):  www.karachaevsk.info.
1.3.6. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах, также в п.1.3.7 настоящего Административного регламента. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п.1.3.1-1.3.5 настоящего Административного регламента. 

-с использованием сети Интернет на официальном информационном сайте Главы и Правительства Карачаево – Черкесской Республики wwww.kchr.info, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал) – www.gosuslugi.ru; на Региональном портале государственных услуг Карачаево – Черкесской Республики (далее – Региональный портал) - www.09.gosuslugi.ru.

-путём письменного обращения заявителя (по почте или с использованием средств факсимильной связи);

-посредством электронной почты.
1.3.7. Информирование об условиях предоставления государственной услуги, выдача памятки с полным перечнем требуемых документов.
Основанием для информирования по вопросам предоставления государственной услуги является обращение заявителя, его законного представителя, а также лица, действующего по доверенности, в уполномоченный орган.
Информирование производится подробно, в вежливой форме, с использованием официально-делового стиля речи.

Информирование производится с учетом требований компетентности, обладания специальными знаниями в области предоставления государственной услуги.

Консультации по процедуре предоставления государственной услуги могут предоставляться:

- на личном приеме;

- по письменным обращениям;

- по телефону.

При осуществлении консультирования на личном приеме специалист:

- представляется, указав фамилию, имя, отчество, должность;

- отвечает на заданные вопросы;

 - в случае если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), может предложить обратиться письменно, либо назначить для получения консультации другое удобное для обратившегося время;

Максимальный срок выполнения действия – 5 мин.

В случае если обратившийся не удовлетворен предоставленной информацией, специалист уполномоченного органа предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.

Максимальный срок выполнения действия – 30 календарных дней.

В случае, когда запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию уполномоченного органа, специалист информирует заявителя (устно или письменно соответственно форме обращения) о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

Максимальный срок выполнения действия – 30 календарных дней.

Время ожидания личного приема в очереди должно составлять не более 45 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 20 минут до времени окончания приема.
Специалист уполномоченного органа в корректной форме обязан ответить на вопросы:

- о порядке обращения за получением услуги, включая информацию о графике работы и месте нахождения ответственного подразделения;

- о требованиях к гражданам-претендентам на получение  государственной услуги;

- о перечне необходимых документов и требованиях к их оформлению;

- о порядке получения документов, предоставление которых необходимо для получения государственной услуги;

- о порядке ознакомления с нормативными документами, регулирующими процедуру предоставления государственной услуги, в том числе о местонахождении указанных документов в сетях общего пользования;

- о порядке получения бланков заявлений и других имеющихся форм и справочных материалов;

- о сроках получения государственной услуги;
- о ходе исполнения государственной услуги;
- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения государственной услуги. 
- иные вопросы, касающиеся предоставления государственной услуги.

Максимальный срок выполнения действия 10 мин.

Процедура завершается выдачей заявителю памятки с исчерпывающим перечнем документов, необходимых для получения услуги. 
2. Стандарт предоставления государственной услуги 

2.1. Наименование государственной услуги 

Назначение и выплата социального пособия на погребение умерших граждан (включая несовершеннолетних), мертворожденных детей по истечении 196 дней беременности.

2.2. Наименование органа исполнительной власти
Государственная услуга предоставляется Управлением труда и социального развития Администрации Карачаевского городского округа (далее – уполномоченный орган) в  рамках переданных государственных полномочий Карачаево-Черкесской Республики в области социальной поддержки и социального обслуживания отдельных категорий граждан.
Непосредственную организацию работы по предоставлению государственной услуги осуществляют специалисты отдела бухгалтерии Управления труда и социального развития Администрации Карачаевского городского округа.
2.3. Организации, участвующие в предоставлении государственной услуги

УТСР АКГО в ходе предоставления государственной услуги взаимодействует со следующими организациями:
Государственное учреждение – Отделение Пенсионного фонда Российской Федерации по Карачаево-Черкесской Республике;
орган записи актов гражданского состояния в части получения сведений (справок, свидетельств) о регистрации актов гражданского состояния;

территориальный орган социального страхования;

жилищно-эксплуатационные организации государственного и муниципального жилищных фондов, жилищно-строительные и жилищные кооперативы, государственные и муниципальные организации и учреждения, имеющие жилищный фонд на праве хозяйственного ведения или на праве оперативного управления, а также акционерные общества и коммерческие организации, имеющие жилищный фонд, органы местного самоуправления – для получения справки с места жительства о составе семьи;

отделение №8585 Сбербанка Российской Федерации и другими кредитными учреждениями.
2.4. Результат предоставления государственной услуги
Результатом предоставления услуги является:

перечисление денежных средств на лицевой счет заявителя, открытый в  кредитном учреждении.
2.5. Сроки предоставления государственной услуги
Решение о предоставлении услуги принимается в течение 10 минут с момента обращения со всеми необходимыми документами.

2.6. Правовые основания для предоставления государственной услуги

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Карачаево-Черкесской Республики, а также нормативных правовых актов Администрации Карачаевского городского округа, регулирующих предоставление услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Конституция Карачаево-Черкесской Республики;

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

- Федеральный Закон от 12.01.1996 № 8-ФЗ « О погребении и  похоронном деле»;

- Федеральный Закон от 3.12.2008 № 238-ФЗ « О погребении и похоронном деле»;

- Постановление Правительства КЧР №498 от 25.12.2008г. «О Порядке перечисления в бюджеты муниципальных образований КЧР средств для выплаты социального пособия на погребение и возмещение специализированным службам 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 истечении 196 дней беременности»;

* настоящий Административный регламент.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными, и подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, порядок их предоставления
Граждане, обратившиеся за предоставлением государственной услуги, представляют в уполномоченный орган следующие документы: 

1) в отношении умершего из числа граждан, не подлежавших обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством на день смерти, и не являвшихся пенсионерами на день смерти: 

- свидетельство о смерти;

- справку о смерти, установленной формы, выданную органами записи актов гражданского состояния -оригинал;
- свидетельства о рождении для детей до 14 лет;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность обратившегося за предоставлением государственной услуги;

- трудовая книжка умершего;

- сберегательная книжка оформляющего (банковская карта).

2) в отношении мертворожденного ребенка по истечении 196 дней беременности: 
- паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, удостоверяющий личность (при отсутствии в паспорте информации о месте жительства – документ, содержащий данную информацию); 
- справку о рождении, подтверждающую факт государственной регистрации рождения мертвого ребенка, выданную органами записи актов гражданского состояния; 
- справку, подтверждающую срок беременности не менее 196 дней.
Ксерокопии перечисленных  документов заверяются нотариально либо уполномоченным органом.

В рамках межведомственного взаимодействия специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, запрашивает следующие сведения: 

· справка из Пенсионного Фонда РФ.

Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведений и документов возлагается на заявителя.

2.7.1 В случае если копии документов представлены с оригиналами, специалист принимает копии и возвращает заявителю оригиналы документов. Справка о смерти забирается оригинал. В случае отсутствия оригиналов документов, заявитель представляет в УТСР АКГО  нотариально заверенные копии документов
2.8. Способы подачи заявки о предоставлении государственной услуги 
Заявление и документы, указанные в пункте  2.7. настоящего Административного регламента, представляются в УТСР АКГО  посредством:

- личного обращения заявителя, уполномоченного представителя заявителя. 
- направления по почте; 

- с использованием электронных носителей;  

-посредством регионального портала (http:// www.09.gosuslugi.ru) и  единого портала  (http:// www.gosuslugi.ru) в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, путем заполнения в установленном порядке формы заявления о предоставлении услуг
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

предоставление заявителем  комплекта документов, не соответствующего  комплекту документов, указанных в пункте 2.7. Административного регламента;

предоставление заявителем документов, содержащих неполных и (или) недостоверных сведений; 

наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах неразборчивых записей и повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание документа.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги.

Государственная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.11.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления услуги 
Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления государственной услуги не должно превышать 30 минут.

В случае необходимости  дополнительной проверки документов срок предоставления государственной услуги может превышать 10 рабочих дней. В этой ситуации специалист уполномоченного органа направляет заявителю уведомление с указанием причин приостановления процедуры назначения.

Решение об отказе в выплате социального пособия на погребение направляется заявителю в течение пяти рабочих дней со дня его принятия в случае признания заявителя лицом, не имеющим право на выплату социального пособия на погребение. 

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги. 

Срок регистрации запроса  о предоставлении государственной услуги при личном обращении заявителя – 15 минут.
Запрос заявителя о предоставлении государственной услуги регистрируется посредством внесения в журнал регистрации заявлений граждан.

 2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой  и  мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги
Требования к оформлению входа в здание:
входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;

кабинеты   оборудуются информационными табличками (вывесками), содержащими следующую информацию:

наименование уполномоченного органа;

режим работы.

Требования к местам для информирования:

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

стульями,  столами   или стойками для  оформления заявлений;

терминалом доступа к информационно-справочным материалам. 

Требования к местам для ожидания:

площадь мест ожидания должна соответствовать числу граждан, ежедневно обращающихся в уполномоченный орган. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов;

места ожидания  должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 10 мест;

места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений, канцелярскими принадлежностями.

Требования к местам приема заявителей:

помещения должны быть организованы в виде отдельных кабинетов для непосредственного взаимодействия должностных лиц с заявителями;

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление государственной услуги;

часов приема и времени перерыва на обед;

каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами;

 в целях обеспечения конфиденциальности сведений, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного посетителя.
2.14. Показатели доступности и качества государственной услуги.
Показателями доступности государственной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления государственной услуги;

- возможность получения информации по электронной почте или через Интернет-сайт администрации.

Показателями качества государственной услуги являются:

- соблюдение должностными лицами сроков предоставления услуги;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на качество предоставления государственной услуги, действия (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала, Регионального портала

Заявитель имеет право обратиться за государственной услугой в электронной форме, через Единый портал, Региональный портал. 

В настоящее время для доступа к услугам на Едином портале реализовано два способа авторизации:

- с использованием логина/пароля,

- с использованием электронной подписи.

На Едином портале, Региональном портале реализована концепция «личного кабинета» пользователя, обеспечивающая после его регистрации на порталах следующие возможности:

- ознакомление с информацией о государственной услуге;

- обеспечение доступа к формам заявлений и иных документов, необходимых для получения государственной, их заполнение и представление в электронной форме;

- осуществление мониторинга хода предоставления государственной услуги;

- получение начислений и возможность оплаты государственных пошлин, штрафов и сборов;

- хранение реквизитов пользователя;

- ознакомление с нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;

- ознакомление с настоящим Административном регламентом;

- ознакомление с ответами на наиболее типичные вопросы граждан, связанные с предоставлением государственной услуги; 

- обмена мнениями по вопросам предоставления государственной услуги. 
3.2. Описание процедуры формирования и направления межведомственных запросов

В течение дня со дня поступления обращения заявителя специалист  УТСР АКГО  подготавливает и направляет запрос в Государственное учреждение – Отделение Пенсионного фонда Российской Федерации по Карачаево-Черкесской Республике, жилищно-эксплуатационные организации государственного и муниципального жилищных фондов, жилищно-строительные и жилищные кооперативы, государственные и муниципальные организации и учреждения, имеющие жилищный фонд на праве хозяйственного ведения или на праве оперативного управления, а также акционерные общества и коммерческие организации, имеющие жилищный фонд, органы местного самоуправления .
Специалист УТСР АКГО в день поступления обращения заявителя определяет способ направления запроса и осуществляет его направление:

почтовым отправлением;

курьером под расписку;

с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия;

иными способами, не противоречащими законодательству. 

Если орган (организация), в распоряжении которого находится документ (информация), подключены к единой системе межведомственного электронного взаимодействия, то запрос направляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

Не позднее пяти рабочих дней со дня поступления  запроса орган (организация), предоставляющий документ и (или) информацию, подготавливает и направляет ответ на запрос. Ответ на запрос включает в себя документы и информацию, которые были запрошены Департаментом или уведомление об отсутствии соответствующих документов и информации либо уведомление о направлении запроса не по подведомственности.

При получении ответа на запрос должностные лица Департамента приобщают полученный ответ к документам, представленным заявителем
3.3Перечень административных процедур
Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- приём и проверка документов заявителя; 

- принятие решения о предоставлении услуги;
- принятие решения  об отказе в предоставлении услуги;

- постановка на очередь для получения услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 1 к Административному регламенту.
3.4.Прием и регистрация заявлений, прием документов от заявителя на предоставление государственной услуги
Основанием для начала предоставления государственной услуги является личное обращение гражданина или его законного представителя с документами, предусмотренными пунктом 2.7 Административного  регламента, в уполномоченный орган.

В рамках межведомственного взаимодействия специалист, ответственный за предоставление государственной услуги, запрашивает необходимые для принятия решения сведения (пункт 2.7. Административного регламента).

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7 Административного  регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий  для исполнения государственной услуги, объясняет содержание недостатков, выявленных в представленных документах. Специалист  разъясняет причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и информирует о мерах, необходимых  по их устранению. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

3.5.Проверка сведений содержащихся в представленных документах
Основанием для начала административной процедуры является представление  документов, требующих  проверки полноты и достоверности указанных в них сведений.
Проверка сведений может проводиться путем направления письменного запроса о представлении необходимой информации с обязательным указанием:

 - цели запроса;

 - данных о физическом лице, в отношении которого делается запрос;

 - перечня запрашиваемых документов или сведений;

 - срока представления запрашиваемых документов.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры 5 рабочих дней.

В случае направления запросов срок выполнения данной процедуры увеличивается в зависимости от сроков предоставления ответов, установленных в учреждении или организации, куда направлен запрос.

Документы проверки рассматриваются как конфиденциальная информация и приобщаются к выплатному делу заявителей.
3.6.. Рассмотрение документов в уполномоченном органе, и принятие решения о принятии либо об отказе в выплате социального пособия на погребение
Основанием для начала административной процедуры является поступление  документов в уполномоченный орган.

Начисление суммы производится на основании документов выплатного дела получателя.

Специалист уполномоченного органа  ежеквартально формирует заявку потребностей в Министерство труда и социального развития Карачаево-Черкесской Республики (далее – Министерство) на выплату социального пособия на погребение.
3.7. Уведомление гражданина о принятом решении

Специалист уполномоченного органа готовит уведомление о принятом решении, которое направляется получателю государственной услуги не позднее чем через 3 рабочих дня со дня его принятия. 

В случае отказа в выплате социального пособия на погребение, в уведомлении указываются основания такого отказа.
Процедура завершается выдачей уведомления о принятом решении специалистом уполномоченного органа (вручается нарочно либо посредством почтовой связи).
4. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги
 

 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, а также принятием решений ответственными лицами 
Контроль за исполнением предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц уполномоченного органа.
Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами уполномоченного органа положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению государственной услуги, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется начальником уполномоченного органа и заместителем Руководителя (мэра) Администрации Карачаевского городского округа, курирующим данную область.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги

Контроль  предоставления государственной услуги осуществляется Министерством.
Министерство организует и осуществляет контроль  полноты и качества предоставления государственной услуги путем проведения проверок в соответствии с утвержденным графиком. 

По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав граждан к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги могут осуществляться на основании нормативно-правовых актов, соответствующих локальных актов Министерства, а также в связи с личными обращениями граждан. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные или тематические проверки).

4.3. Ответственность должностных лиц органов исполнительной власти за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги 

Должностные лица, ответственные за осуществление административных процедур несут персональную ответственность за полноту и качество осуществления административных процедур.

В случае допущенных нарушений должностные лица уполномоченного органа привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 
Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги и принятию решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации и Карачаево – Черкесской Республики, а также положений настоящего Регламента.

    Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Министерства, а также принимаемых ими решениях нарушений положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих
5.1.  Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги  

Заявители имеют право обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц УТСР АКГО в административном (досудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации и Карачаево – Черкесской Республики.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются  решения, действия или бездействие государственных гражданских служащих УТСР АКГО, нарушающие права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики, а также нарушение положений настоящего Административного регламента.

5.3. Органы государственной власти и  должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Жалоба подлежит рассмотрению:

- руководителем уполномоченного органа, предоставляющего государственную услугу, - на решения или(и) действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа;

- заместителем Мэра Карачаевского городского округа, координирующим и контролирующим деятельность органа Администрации Карачаевского городского округа, предоставляющего государственную услугу, - на решения или(и) действия (бездействие) руководителя уполномоченного органа либо в случае, если в жалобе одновременно обжалуются решения и (или) действия (бездействие) сотрудников органа Администрации Карачаевского городского округа и руководителя указанного органа;

- Мэром Карачаевского городского округа – на решения и действия (бездействие) Администрации Карачаевского городского округа, заместителя Мэра Карачаевского городского округа, а в случае непосредственной координации деятельности органа Администрации Карачаевского городского округа, предоставляющего государственную услугу, - на решения и действия (бездействие) руководителя органа Администрации Карачаевского городского округа. В случае если в жалобе одновременно обжалуются решения и (или) действия (бездействие) сотрудников и руководителя указанного органа, жалоба также подлежит рассмотрению Мэром Карачаевского городского округа.
5.4. Основанием для начала административной процедуры является поступившая в уполномоченный орган жалоба (претензия) от заявителя. Жалоба (претензия) может быть подана как письменно, так и устно (на личном приеме).

5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы (претензии)

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в уполномоченный орган. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Единого портала государственных и муниципальных услуг «Государственные услуги» (www.gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. Заявитель либо его уполномоченный представитель, обратившийся в уполномоченный орган с запросом о предоставлении государственной услуги, может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие), в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

- нарушение срока предоставления государственной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации для предоставления государственной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации для предоставления государственной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении государственной 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;

- затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;

- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.7. Перечень  оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
Ответ на жалобу заявителя не дается в случаях, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.8. Право  заявителя  на  получение  информации  и  документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.9. Срок и порядок рассмотрения жалобы (претензии)

  Жалоба подлежит регистрации в день ее поступления в Администрацию Карачаевского городского округа или уполномоченный орган, предоставляющий государственную услугу.
Жалоба, поступившая непосредственно в Администрацию Карачаевского городского округа, в течение 1 дня со дня регистрации передается организационным отделом Администрации Карачаевского городского округа должностному лицу, уполномоченному в соответствии с пунктом 5.3. на ее рассмотрение. При этом копия жалобы также направляется в орган Администрации Карачаевского городского округа, предоставляющий государственную услугу.

Жалоба на решения или(и) действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа, непосредственно поступившая в уполномоченный орган, предоставляющий государственную услугу, рассматривается руководителем указанного органа в порядке, установленном настоящим пунктом, пунктами 5.10. – 5.12. 

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, уполномоченным на ее рассмотрение, в течение пятнадцати рабочих дней со дня регистрации жалобы, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную 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. 
При рассмотрении жалобы должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу;

- исследует жалобу, материалы дела заявителя, сформированного в связи с запросом о предоставлении государственной услуги, материалы проверки (в случае если проводилась проверка качества предоставления государственной услуги по фактам, изложенным в жалобе), письменные пояснения (объяснения) должностных лиц по фактам, изложенным в жалобе;

- запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.
5.10. Способы   информирования  заявителей  о  порядке  подачи  и рассмотрения жалобы

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы (претензии) можно получить следующими способами:

1) при личном обращении заявителя в уполномоченный орган;

2) по телефонам указанным в пункте 1.3.3. Административного регламента;

3) в сети Интернет.

5.11. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.12. Порядок     информирования    заявителя    о    результатах рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Ответ о результатах рассмотрения жалобы подлежит регистрации и направлению заявителю почтовым отправлением по адресу, указанному в обращении, либо вручению заявителю при его личном обращении под роспись. О возможности личного получения письменного ответа заявитель уведомляется по телефону (при указании номера телефона в заявлении).

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.13. Порядок обжалования решения по жалобе (претензии) 

Решение уполномоченного органа может быть обжаловано заявителем в уполномоченный орган  и (или) в суд. 
________________
Приложение 1

 к административному регламенту  
БЛОК-СХЕМА
предоставления государственной услуги по выплате социального пособия на погребение 

	

	информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления государственной услуги 




	

	прием и проверка представленных гражданином документов 


	

	определение наличия либо отсутствия у гражданина права на предоставление государственной услуги и принятие решения о выплате пособия на погребение или решения об отказе в выплате пособия на погребение 


_________________________

Приложение 2

 к административному регламенту  
                                                                                               Начальнику УТСР АКГО

                                                                                                        _________________________

                                                                                                        от_______________________

                                                                                        проживающего(ей) по адресу:
                                                                    

                                                 тел.: 
ЗАЯВЛЕНИЕ
о выплате социального пособия на погребение 



Прошу выплатить мне социальное пособие на погребение в связи:

- со смертью гражданина __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,
                                                                     (ФИО умершего)
 не подлежавшего обязательному социальному страхованию 
на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством на день смерти и не являвшегося пенсионером;
- с рождением мертвого ребенка по истечении 196 дней беременности.

(заполняется или подчеркивается нужная графа)
К заявлению прикладываю следующие документы:

1. 

2. 

3.

"___" 20__года 
(подпись заявителя) 

Заявление и документы приняты

"____"20___года 
(подпись лица, принявшего документы)


________________________

Приложение 3

 к административному регламенту  
ЖУРНАЛ

учета заявлений и распоряжений уполномоченного органа о выплате социального пособия на погребение
	№ п\п

	Дата  регистрации
	ФИО
	Адрес
	Дата рождения
	Способ выплаты

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


__________________
