
 

 

 

Постановление 

 

Администрации  сельского поселения сумона Ырбан 

 

«Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Выдача справок о совместном проживании с 

умершим» 

 

Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

Постановлением Администрации СПС Ырбан от 11.04.2019г. года №10 «Об 

утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг администрацией сельского поселения сумона 

Ырбан Тоджинского кожууна» и в целях приведения нормативно-правовых актов в 

соответствие с действующим законодательством, администрация сельского 

поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Выдача справок о совместном проживании с 

умершим» согласно Приложения №1.  

2. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 

3. Постановление вступает в силу со дня, следующего за днем его 

официального обнародования. 

 

Председатель  администрации 

сельского поселения 

сумона Ырбан                                                         А. Ю. Незнамов                                                   

 
 

 

 

 

ТЫВА  РЕСПУБЛИКАНЫН 

ТОЖУ  КОЖУУН 

ЫРБАН СУМУ 

ЧАГЫРГАЗЫ 

 

 

 

 

РЕСПУБЛИКА  ТЫВА 

ТОДЖИНСКИЙ КОЖУУН 

АДМИНИСТРАЦИЯ  

СУМОНА ЫРБАН 

668541, с. Ырбан 

Ул. Промышленная 10 

Тел. 8-394-50-2-17-03 

                                      

  
 

   

№ 17                                       «  17   »  июля  2019г. 



 

              Приложение №1 к Постановлению 

Администрации СПС Ырбан 

от ____________ № _______ 
 

Административный   регламент  

предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о совместном 

проживании с умершим» 

 

1. Общие положения 
 

1.1. Административный регламент по выдаче справок о совместном 

проживании с умершим гражданам при обращении их в администрацию сельского 

поселения СПС Ырбан (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность 

исполнения административных процедур, связанных с реализацией гражданином 

Российской Федерации (далее - гражданин, граждане) закрепленного за ним 

Конституцией Российской Федерации права на обращение в государственные 

органы, органы местного самоуправления муниципальных образований и к 

должностным лицам, а также устанавливает порядок рассмотрения обращений 

граждан в администрацию сельского поселения с. Ырбан (далее - Администрация) 

для получения справок. 

Административный регламент (далее Регламент) разработан в целях 

повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, 

создания комфортных условий для граждан, обратившихся за предоставлением 

муниципальной услуги. 

 1.2. При предоставлении муниципальной услуги заявителями могу являться 

только физические лица - граждане Российской Федерации или граждане 

иностранного государства, имеющие разрешение на временное проживание или вид 

на жительство на территории РФ.  

1.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги, формы и образцы 

документов, в том числе в электронной форме, размещаются: 

-  на официальном сайте ОМСУ в информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет»: (http:// sumon-yrban.ru). 

 на информационных стендах в ОМСУ;  

 в федеральной государственной информационной системе 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал) 

Предоставление информации заявителям по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги 

осуществляется: 



 в устной форме при личном обращении в администрацию 

сельского поселения с. Ырбан или в многофункциональном центре; 

 посредством телефонной связи: 8 (39450)21703, с 8.00 до 16.00 

 с использованием электронной почты: yrban123@mail.ru 

 с использованием Единого портала; 

 через официальный сайт ОМСУ или многофункционального 

центра по форме обратной связи:  

 посредством почтового отправления. 

В случае обращения за предоставлением информации посредством Единого портала, 

информирование заявителя о ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги (далее – уведомление о ходе предоставления услуги) 

осуществляется путем направления соответствующего уведомления 

администрацией сельского поселения в личный кабинет заявителя на Едином 

портале. 

Письменное обращение за информацией о порядке предоставления 

муниципальной услуги должно быть рассмотрено не позднее 30 дней.  

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, 

направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, 

указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному 

в обращении. 

Заявителю обеспечивается возможность осуществить запись на прием в МФЦ 

посредством телефонной связи с региональным центром телефонного обслуживания 

и портала МФЦ для подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги, 

выбрав удобные для заявителя дату и время приема в пределах установленного в 

МФЦ графика приема заявителей.  

В рамках предоставления муниципальной услуги заявителю обеспечивается 

возможность осуществить запись на прием в ОМСУ для подачи заявления о 

предоставлении муниципальной услуги через Единый портал, выбрав удобные для 

заявителя дату и время приема в пределах установленного в ОМСУ графика приема 

заявителей. Запись на прием осуществляется посредством интерактивного сервиса 

Единого портала, который в режиме реального времени отражает расписание работы 

ОМСУ или уполномоченного сотрудника на конкретную дату с указанием 

свободных интервалов для записи. 

При осуществлении записи совершения иных действий, кроме прохождения 

процедуры идентификации и аутентификации и указания цели приема от заявителя 

не требуется. Уведомление о записи на прием поступает в Личный кабинет заявителя 

в течение 1 рабочего дня.  

1.4. Информация о месте нахождения, графике работы и справочных телефонах  

администрации сельского поселения с. Ырбан: 

Местонахождение Администрации: 

 668541 Республика Тыва, Тоджинский район, с. Ырбан  ул. Промышленная  д.10. 

 График работы: 

понедельник - пятница: с 09.00 до 18.00 часов 

mailto:yrban123@mail.ru


обед: с 13.00 до 14.00 часов 

суббота, воскресенье: выходные дни. 

Справочный телефон: 8 (39450)21703 

    1.5 График приема: 

Понедельник-четверг - прием и выдача заявлений 

Пятница - обработка заявлений и документов. 

 Адрес официального сайта администрации в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет»): (http:// sumon-

yrban.ru). 
 

  

 

 

2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги:  

- выдача  справки о совместном проживании гражданина с умершим; 

2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную 

услуга- Администрация сельского поселения с. Ырбан 

2.3. Формы подачи заявления и получения результата предоставления услуги: 

 очная форма – при личном присутствии заявителя в ОМСУ  

 заочная форма – без личного присутствия заявителя (через Единый 

портал). 

Муниципальную услугу в электронной форме могут получить только 

физические лица, зарегистрированные на Едином портале. 

Форма и способ получения результата, подтверждающего предоставление 

муниципальной услуги, указываются заявителем в заявлении. 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справки. 

2.5. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 1 день. 

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2006, № 19. ст. 

2060); 

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Уставом сельского поселения с. Ырбан. 

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги: 

2.7.1. Для выдачи  справки о совместном проживании с умершим: 

- паспорт заявителя 

- свидетельство о смерти 



- домовая книга (для частного домовладения)  

- выписка из лицевого счета (для домов, находящихся под управлением)  

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, и подлежащих представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия.  

Для предоставления муниципальной услуги документы и (сведения), 

обрабатываемые, в том числе посредством межведомственного запроса, с 

использованием межведомственного информационного взаимодействия – не 

требуются. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

Основанием для отказа в приеме к рассмотрению документов являются: 

отсутствие у представителя заявителя доверенности, удостоверяющей полномочия 

представителя заявителя, оформленной в установленном законом порядке; 

наличие в документах нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, 

здоровью и имуществу должностных лиц администрации, а также членов их семей; 

у заявителя отсутствуют документы, подтверждающие его право на получение 

запрашиваемой информации, в том числе представление неполного перечня 

документов, за исключением документов, находящихся в распоряжении органов, 

предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

государственных и муниципальных услуг. 

 В случае отказа в приеме документов, поданных через организации почтовой связи, 

администрация не позднее 2 рабочих дней со дня регистрации заявления и 

документов в администрации направляет заявителю уведомление об отказе с 

указанием причин отказа на адрес, указанный им в заявлении. 

В случае отказа в приеме документов, поданных в администрацию путем личного 

обращения, должностное лицо администрации выдает (направляет) заявителю 

письменное уведомление об отказе в приеме документов в течение 2 рабочих дней 

со дня обращения заявителя. 

В случае отказа в приеме документов, поданных в форме электронных документов, 

заявителю с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» в течение 2 рабочих дней со дня получения заявления и документов, 

поданных в форме электронных документов, направляется уведомление об отказе в 

приеме документов на адрес электронной почты, с которого поступили заявление и 

документы. 

Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению заявителя. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги: 



- не предоставление заявителем документов, указанных в п.п.2.7.1 

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при 

получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 

15 минут.  

2.13. Срок и порядок регистрации заявления на предоставление муниципальной 

услуги.  

Для предоставления услуги при личном обращении граждан, заявления не 

требуется.  

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, 

текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги: 

Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), 

содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы. 

Пути движения к входу в здание (при их наличии), вход в здание, пути 

движения к местам ожидания, информирования и оказания услуги, равно как и сами 

места ожидания, информирования и оказания услуги, оборудуются в соответствии с 

требованиями строительных норм и правил, обеспечивающих доступность для 

инвалидов и маломобильных групп населения. 

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной 

безопасности, нормам охраны труда. 

Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими 

информационными стендами, вывесками, указателями. 

Места ожидания оборудуются стульями или столами, обеспечиваются 

канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления 

документов заявителями. 

В случае если совокупный максимальный срок присутствия заявителя в ОМСУ 

для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

превышает 1 час, помещение для предоставления муниципальной услуги 

обеспечивается санитарно-гигиеническими  помещениями, оборудованными в 

соответствии с требованиями строительных норм и правил, обеспечивающих 

доступность для инвалидов и маломобильных групп населения. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

 возможность получения услуги всеми способами, 

предусмотренными законодательством, в том числе через Единый портал 

 наличие возможности записи на прием в электронном виде 

 отсутствие превышения срока предоставления муниципальной 

услуги  

 отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей 

 беспрепятственный доступ к местам предоставления 

муниципальной услуги для маломобильных групп граждан (входы в 



помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, 

позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ маломобильных групп 

граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски) 

 оборудование мест для бесплатной парковки автотранспортных 

средств, в том числе не менее 1 – для транспортных средств инвалидов 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения. 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

 рассмотрение документов, необходимых для получения 

справки; 

 выдача справки 

Последовательность административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги отражена в блок-схеме, которая приводится в Приложении 1 

к регламент
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4. Формы контроля за исполнением регламента. 

 

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и 

исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги 

осуществляется руководителем отдела по социальным и организационным 

вопросам непосредственно при предоставлении муниципальной услуги, а 

также путём организации проведения проверок в ходе предоставления 

муниципальной услуги. По результатам проверок уполномоченный 

специалист даёт указания по устранению выявленных нарушений и 

контролирует их исполнение. 

Текущий контроль включает рассмотрение, принятие решений и 

подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы 

на решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Оценка полноты и качества предоставления муниципальной услуги и 

последующий контроль за исполнением регламента осуществляется 

руководителем отдела по социальным и организационным вопросам 

непосредственно при предоставлении муниципальной услуги и включает в 

себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав 

заинтересованных лиц, рассмотрение предложений по повышению качества 

предоставления услуги и недопущению выявленных нарушений. 

Плановые проверки исполнения регламента осуществляются 

руководителем отдела по социальным и организационным вопросам в 

соответствии с графиком проверок, но не реже чем раз в два года. 

Внеплановые проверки осуществляются руководителем отдела по 

социальным и организационным вопросам при наличии жалоб на исполнение 

настоящего регламента. 

4.3. Персональная ответственность исполнителя закрепляется в его 

должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства. 

По результатам проверок лица, допустившие нарушение требований 

регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии 

с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

За неправомерные решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся 

административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица 

привлекаются к ответственности в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации. 

4.4. Контроль за условиями и организацией предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в 

соответствии соглашением о взаимодействии. 



4.5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 

услуги со стороны граждан, их объединений и организаций устанавливаются 

действующим законодательством Российской Федерации. 

 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО 

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, 

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ  

 

 

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Республики Тыва для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Республики Тыва для предоставления 

муниципальной услуги; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Республики Тыва; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Республики Тыва; 

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока 

таких исправлений; 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 



Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

Республики Тыва. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее - МФЦ), в организации, привлекаемые для 

реализации функций МФЦ, либо в департамент информатизации и связи 

Республики Тыва. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются 

непосредственно руководителем. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) работника МФЦ подаются руководителю МФЦ. Жалобы на 

решения и действия (бездействие) МФЦ подаются в департамент 

информатизации и связи Республики Тыва. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) работников организаций, привлекаемых для реализации 

функций МФЦ, подаются руководителям этих организаций. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", страницы органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, на портале органов 

государственной власти Республики Тыва, через МФЦ, через федеральную 

государственную информационную систему "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)", а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, привлекаемых 

для реализации функций МФЦ, а также их работников может быть направлена 

по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет", официальных сайтов этих организаций, через федеральную 

государственную информационную систему "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)", а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, 

организации, привлекаемой для реализации функций МФЦ, ее руководителя и 

(или) работника, 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

МФЦ, работника МФЦ, организаций, привлекаемых для реализации функций 

МФЦ, их работников; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, 

привлекаемых для реализации функций МФЦ, их работников. Заявителем 

могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии. 

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, МФЦ, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным 

полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее 

регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную 

услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, 

взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Тыва, 

а также в иных формах; 

- отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. В случае внесения изменений в выданный по результатам 

предоставления муниципальной услуги документ, направленных на 

исправление ошибок, допущенных по вине органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, МФЦ, его руководителя и (или) работника, 

организации, привлекаемой для реализации функций МФЦ, ее руководителя и 

(или) работника, плата с заявителя не взимается. 

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 5.5. данного раздела, заявителю направляется мотивированный ответ о 



результатах рассмотрения жалобы в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме. 

8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

  



 

Приложение 1 

       к административному   регламенту 

предоставления   муниципальной   услуги  

«Выдача справок» 

 

  

Блок –схема 

предоставления муниципальной услуги 

     

    Личное обращение заявителя 

      

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Принятие решения о 

возможности 

исполнения заявления 

нет да 

Оформление 

документов 

Уведомление заявителя о 

необходимости уточнения 

и предоставления 

дополнительных сведений 

Установление предмета обращения, личности заявителя 

Предоставление услуги завершено 


