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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  государственной  услуги по выдаче социального пособия на погребение неработающих и не получающих пенсию граждан
1. Общие положения

1.1.  Административный регламент предоставления государственной услуги по выплате социального пособия на погребение неработающих и не получающих пенсию граждан (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по выплате социального пособия на погребение умерших не подлежавших обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством на день смерти и не являвшихся пенсионерами, а также в случае рождения мертвого ребенка по истечении 196 дней беременности лицам, взявшим на себя обязанность за счет собственных средств осуществить погребение умерших (далее – пособие на погребение), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги 
Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», № 237, 25.12.93; № 7, 13.01.96; № 31, 15.02.96; № 111, 14.06.2001;   № 151, 30.07.2003; № 62, 26.03.2004; № 234, 19.10.2005; № 153, 15.07.2006;  № 2, 11.01.2007; № 162, 27.07.2007);
Федеральным законом от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле» (в ред. Федеральных законов от 28.06.1997 № 91-ФЗ, от 21.07.1998 № 117-ФЗ, от 07.08.2000 № 122-ФЗ, от 30.05.2001 № 64-ФЗ, от 25.07.2002 № 116-ФЗ, от 11.12.2002 № 170-ФЗ, от 10.01.2003 № 8-ФЗ, от 10.01.2003 № 15-ФЗ, от 30.06.2003 № 86-ФЗ, от 22.08.2004 № 122-ФЗ (ред. 29.12.2004), от 21.04.2005 № 36-ФЗ, от 17.10.2006 № 162-ФЗ, от 29.12.2006  № 263-ФЗ, от 26.06.2007 № 118-ФЗ, от 14.07.2008 № 118-ФЗ, от 23.07.2008  № 160-ФЗ, от 03.12.2008 № 238-ФЗ, от 30.12.2008 № 309-ФЗ, от 24.07.2009  № 213-ФЗ, от 25.11.2009 № 270-ФЗ) (опубликован: «Собрание законодательства РФ», 15.01.1996, № 3, ст. 146, «Российская газета», № 12, 20.01.1996);

Областной закон от 23.12.2008 № 446-ОЗ  « О наделении отдельными государственными полномочиями по выплате социального пособия на погребение и возмещению стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению»

Постановлением Администрации Холмского муниципального района от 24.03.2010 № 188 « Об утверждении стоимости услуг на погребение» 

1.3. Государственная услуга предоставляется комитетом социальной защиты населения Администрации Холмского муниципального района.
Выплата пособия на погребение производится комитетом социальной защиты населения по последнему месту жительства умершего через организацию федеральной почтовой связи или учреждения сбербанка .
Комитет  социальной защиты населения принимает документы и предоставляет государственную  услугу получателям муниципальной услуги. 
1.4. Государственная услуга предоставляется бесплатно услуга предоставляется бесплатно.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 
2.1.Порядок информирования о правилах предоставления 
государственной услуги
2.1.1. Информирование населения о порядке предоставления государственной  слуги производится специалистами комитета социальной защиты населения в соответствии с должностными регламентами и инструкциями:
в письменной форме на основании письменного обращения;

в порядке личного обращения получателей муниципальной услуги;

с использованием средств телефонной связи;
путем размещения информации в средствах массовой информации;

при встречах руководителя и специалистов комитета социальной защиты населения с гражданами, проживающими на территории  муниципального образования.
На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов по выплате пособия на погребение, размещается следующая информация:

извлечения из действующего законодательства норм, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

бланк заявления на выплату пособия на погребение согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту;

график приема граждан;

основания для отказа в предоставлении государственной услуги.
2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах комитета  социальной защиты населения содержатся в приложении 1 к настоящему Административному регламенту. 
2.1.3. Ответы на письменные обращения граждан по вопросам предоставления государственной услуги производятся  в письменной форме в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.1.4. При личном обращении гражданина специалист дает подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.1.5. При ответах на телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по  вопросам предоставления государственной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, и фамилии имени отчества специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора специалист обязан произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат (линию).

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

2.1.6. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.2. Требования к оборудованию мест предоставления
Государственной  услуги
2.2.1. Прием граждан по вопросам предоставления государственной услуги производится в специально выделенных для этих целей помещениях.

2.2.2. Помещения для предоставления государственной услуги включают места для ожидания, информирования, заполнения заявлений и иных документов, приема граждан.

2.2.3. Для ожидания приема получателям государственной услуги отведены  сидячие места.

2.2.4. Места для заполнения заявлений и иных документов оборудованы стульями, столами (стойками), бланками заявлений.

2.2.5. Места для информирования оборудованы информационными стендами.

2.2.6. Каждое рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером).

2.2.7. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения.
2.3. Получатели государственной услуги

Получателями муниципальной услуги являются супруг, близкие родственники, иные родственники, законный представитель или иное лицо, взявшее на себя обязанность за счет собственных средств осуществить погребение умершего.

2.4. Условия и сроки предоставления государственной услуги

2.4.1. Пособие на погребение в комитете  социальной защиты населения выплачивается в случаях, если умерший не подлежал обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством на день смерти и не являлся пенсионером, а также в случае рождения мертвого ребенка по истечении 196 дней беременности.

2.4.2 Выплата пособия на погребение производится, если обращение за ним последовало не позднее шести месяцев со дня смерти.

2.4.3. Решение о выплате (об отказе в выплате) пособия на погребение принимается председателем комитета социальной защиты населения в день обращения гражданина.

В случае отказа в выплате пособия на погребение гражданину, обратившемуся за пособием на погребение, в день обращения выдается решение председателя комитета  социальной защиты населения с указанием причин отказа.

2.4.4. Выплата пособия на погребение производится в день обращения гражданина через организацию федеральной почтовой связи или на следующий день через учреждение сбербанка.
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной  услуги  
Для выплаты пособия на погребение гражданин подает в комитет социальной защиты населения по последнему месту жительства умершего: 

письменное заявление о выплате пособия на погребение по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту; 

подлинник справки о смерти формы № 33, выданной органом записи актов гражданского состояния;

паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность, для обозрения.

2.6. Требования  предъявляемые к документам для предоставления государственной  услуги.

Документы должны:

быть написаны разборчиво;

содержать фамилии, имена и отчества физических лиц, а адреса их места жительства написаны полностью;

быть без подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

быть исполнены не карандашом;

не иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении государственной   услуги 
Комитет социальной защиты населения отказывает в выплате пособия на погребение в случае, если:

умерший на день смерти подлежал обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством или являлся пенсионером;

один из родителей или другой член семьи умершего несовершеннолетнего подлежал обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством;

услуги по погребению оказаны специализированной службой по вопросам похоронного дела на безвозмездной основе;

документы, представленные получателем муниципальной услуги, не соответствуют требованиям пункта 2.6 настоящего Административного регламента.
2.8. Результат предоставления государственной  услуги

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

решение о выплате пособия на погребение;

решение об отказе в выплате пособия на погребение.
3. Административные процедуры

Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги и их проверка;

принятие решения о выплате либо решения об отказе в выплате пособия на погребение;
выплата пособия на погребение.
3.1. Прием заявления и документов на предоставление государственной услуги.

3.1.1.  Основанием для начала исполнения процедуры приема заявления и документов на предоставление муниципальной услуги является личное обращение гражданина (доверенного лица по доверенности, оформленной в установленном порядке) с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в комитет социальной защиты населения.

3.1.2. Специалист комитета социальной защиты населения, ответственный за прием документов (далее – специалист учреждения), проверяет наличие всех необходимых документов из числа документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего Административного регламента,  проверяет, что документы соответствуют требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента и определяет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги. При несоответствии  представленных документов условиям выплаты пособия на погребение, указанным в пунктах 2.4.1 – 2.4.3 настоящего Административного регламента, получателю муниципальной услуги возвращаются представленные им документы. Факт обращения фиксируется в «Журнале устного приема граждан».
Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты на 1 пакет документов.
3.1.3. При отсутствии необходимых документов из числа документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего Административного регламента, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным  в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, неправильном заполнении заявления специалист учреждения уведомляет получателя муниципальной услуги о наличии указанных фактов, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращает документы получателю муниципальной услуги. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

3.1.4. При наличии заявления и полного пакета документов специалист учреждения вносит в «Журнал регистрации решений комитета социальной защиты населения о выплате (об отказе в выплате) социального пособия на погребение» (далее – Журнал) следующие данные:

порядковый номер записи;

данные о получателе муниципальной услуги (фамилия, имя, отчество,  адрес места жительства); 

дата приема заявления и документов;
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.1.5. Специалист учреждения оформляет расписку о приеме документов в двух экземплярах. В расписке указываются:

регистрационный номер заявления согласно порядковому номеру записи в Журнале;
дата приема заявления и документов;

телефон, фамилия и инициалы специалиста учреждения (в т.ч. подпись). Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

3.1.6. Специалист учреждения передает получателю муниципальной услуги экземпляр расписки о приеме документов, а второй экземпляр расписки помещает к представленным получателем муниципальной услуги документам.
Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 15 минут.
3.2.   Принятие решения о  выплате либо решения  об отказе в выплате пособия на погребение 

3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является наличие полного пакета документов, необходимых для принятия решения о выплате либо решения об отказе в выплате пособия на погребение.

3.2.2. Специалист учреждения:

готовит проект поручения комитета социальной защиты населения о выплате пособия на погребение (далее – поручение);

производит распечатку проекта поручения в двух экземплярах и подписывает его;

формирует пакет документов получателя муниципальной услуги, нумерует листы и передает его на проверку председателю комитета Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.

3.2.3. Председатель комитета проверяет наличие необходимых документов из числа документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего Административного регламента, а также проверяет правильность определения размера пособия на погребение;

в случае отсутствия замечаний по подготовке проекта поручения подписывает его . При выявлении нарушений возвращает на доработку специалисту комитета.
Максимальный срок проверки одного пакета документов с проектом поручения составляет 10 минут. 
3.2.4. Специалист комитета дорабатывает возвращенный проект поручения и с пакетом документов вновь представляет его на проверку председателю комитета.
Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.
3.2.5. После подписания поручения председателем комитета социальной защиты населения специалист комитета  вносит в Журнал следующие данные:

дата принятия решения;
размер пособия на погребение;

срок назначения – единовременно;

Максимальный срок выполнения действия на 1 пакет документов – 5 минут.
3.2.6. В случае отказа в выплате пособия на погребение по основаниям, предусмотренным пунктом 2.7 настоящего Административного регламента, специалист учреждения в день обращения выдает заявителю решение руководителя учреждения социальной защиты населения с указанием причин отказа и одновременно возвращает подлинник справки о смерти формы       № 33, выданной органом записи актов гражданского состояния, при этом сняв с нее копию в целях формирования отказного пакета документов.
Максимальный срок административной  процедуры – 1 час 40 минут.
3.3. Выплата  пособия на погребение

Основанием для начала выполнения административной процедуры является утвержденное председателем комитета социальной защиты населения поручение о выплате пособия на погребение.

3.3.1. Специалист комитета в день обращения заявителя передает, заверенный печатью комитета социальной защиты населения, один экземпляр поручения получателю муниципальной услуги для получения пособия на погребение через организацию федеральной почтовой связи, а второй экземпляр поручения помещает к представленным получателем муниципальной услуги документам.

Максимальный срок выполнения действия – 5 минут.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением

Государственной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной  услуги, и принятием комитетом социальной защиты населения решения о выплате (отказе в выплате) пособия на погребение осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, как в комитете социальной защиты населения. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается должностными инструкциями.
Специалисты комитета несут персональную ответственность за качество представляемой информации при консультировании, за соблюдение сроков и  порядка приема документов, за определением оснований предоставления либо отказа в предоставлении государственной услуги. 
Руководитель учреждения социальной защиты населения несет персональную ответственность за принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении государственной услуги.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления государственной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей государственной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению гражданина либо выявленному факту нарушения прав получателя государственной услуги).

4.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления государственной услуги может формироваться комиссия, в состав которой включаются специалисты Администрации и комитета социальной защиты населения.

 При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.5. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде справки.
5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

государственной услуги

5.1. Получатели государственной услуги имеют право на обжалование решения, действия или бездействия должностных лиц, специалистов комитета социальной защиты населения и  в досудебном и судебном порядках.

5.2. Получатель государственной услуги может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действии или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу (претензию):

 руководителю учреждения социальной защиты населения;

 главе муниципального  района.

5.3. Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие получателя государственной услуги с отказом в выплате пособия на погребение.

5.4. Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.

5.5. Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действие или бездействие должностных лиц комитета социальной защиты населения в судебном порядке.

Приложение 1 

к Административному регламенту 

Комитет социальной защиты населения Администрации Холмского муниципального района

Уполномоченный орган в сфере предоставления муниципальной услуги 

Юридический адрес : 175270,г. Холм, Новгородской области, пл. Победы, д. 4
, тел.8(81654)51-354
Режим работы комитета:
Ежедневно с 9.00 до 13.00,
Четверг не приемный день

выходные дни : суббота, воскресенье

	В  комитет социальной защиты населения Администрации Холмского муниципального района
от_________________________________________________________________​ , 

паспорт:  серия_______№____________
дата выдачи _______________________
выдан ___________________________ ,

                                            (кем выдан)

место жительства:__________________ _________________________________ ,

телефон  __________________________    


Заявление

Прошу выплатить социальное пособие на погребение умершего _____________________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество умершего)

проживавшего по адресу:_________________________________________________.
Сообщаю, что умерший на день смерти не подлежал обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством и не являлся пенсионером, а также подтверждаю, что погребение осуществлено   мною ____________________   за счет собственных средств.
                                                         (дата)

Дополнительные сведения о членах семьи умершего несовершеннолетнего _______________________________________________________________________. (место работы)

К заявлению прилагаю подлинник справки о смерти формы № 33, выданной органом записи актов гражданского состояния.
Дата_____________                                       __________________/____________________/ 
                                                                                                            (подпись)                        (расшифровка)

                               Расписка-уведомление (заполняется специалистом)

Заявление гражданина ________________________ и подлинник справки о смерти формы № 33, выданной органом записи актов  гражданского  состояния,  принял и сверил  данные паспорта

	дата
	регистрационный №
	Ф.И.О.

специалиста
	№ телефона

специалиста 
	подпись

	
	
	
	
	


-----------------------------------------------------------------------------

                              (линия отреза)
Расписка-уведомление (заполняется специалистом)

Заявление гражданина ________________________ и подлинник справки о смерти формы № 33, выданной органом записи актов  гражданского  состояния,  принял и сверил  данные паспорта

	дата
	регистрационный №
	Ф.И.О.

специалиста
	№ телефона

специалиста 
	подпись

	
	
	
	
	


