АДМИНИСТРАЦИЯ КИРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ РЕСПУБЛИКИ КАЛМЫКИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от « 13»  июня   2012 г.                    № 13                    п. Кировский

«Об  утверждении  административного регламента предоставления  муниципальной  услуги «Предоставление ритуальных услуг на территории Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия»

  В  соответствии   с  Федеральным  законом от 27.07.2010 г  № 210-ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных  и муниципальных  услуг»,  руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Главы администрации Кировского  сельского муниципального образования Республики Калмыкия от 03.11.2011 года №3,  Уставом  Кировского  сельского   муниципального  образования Республики Калмыкия,

п о с т а н о в л я ю:

1.Утвердить прилагаемый административный  регламент предоставления  муниципальной  услуги «Предоставление ритуальных услуг на территории Кировского  сельского муниципального образования Республики Калмыкия».

2.Контроль    исполнения  настоящего    постановления   оставляю  за  собой.

 Глава  Кировского 

сельского муниципального 

образования Республики  Калмыкия  



И.С.Стульнев

Приложение 

к постановлению Главы Администрации Кировского  сельского  муниципального образования Республики Калмыкия

от  13 июня 2012 г.   №  13 

 

Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление ритуальных услуг  на территории Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия»
  
1. Общие положения
 

1.1.Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги « ритуальных услуг на территории Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет исполнителей, сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги на  территории Кировского сельского  муниципального образования Республики Калмыкия.

1.2. Описание заявителей 

Заявителями для получения муниципальной услуги (далее - Заявители) является:

-физические лица - исполнители волеизъявления умершего или законный представитель умершего;

-юридические лица. 
1.3.Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Почтовый адрес Администрации Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия (далее – Администрация): 

359407, Республика  Калмыкия,  Сарпинский  район, п. Кировский, ул. Почтовая, 11.

1.3.2. График работы Администрации:

понедельник – пятница: с 9.00   до 18.00 часов;

перерыв на обед: с 13.00 до 14.00 часов;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.
Телефон/факс  8(84741) 33-1-22

1.3.3. Адрес электронной почты Администрации: kirovskiy_smo@mail.ru
1.3.4. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок),  графике (режиме) работы Администрации, а также информация  о процедуре предоставления муниципальной услуги размещаются на интернет сайте Сарпинского районного муниципального образования Республики Калмыкия: www.sarpinskoe_rmo.ru
1.3.5.Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации в ходе устного приема граждан, по телефону, по письменному запросу, в электронном виде.

  1.3.6.Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

1.3.7.При индивидуальном письменном информировании ответ направляется Заявителю в течение 15 календарных дней со дня поступления запроса.

1.3.8.Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, включая интернет-сайты, а также оформления информационных стендов.

Информационные материалы, образцы заявлений можно получить в общем отделе Администрации.
1.3.9.При консультировании по телефону специалисты должны назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился Заявитель, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

1.3.10.При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалисты  дают Заявителю полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если специалист, к которому обратился Заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить Заявителю обратиться в письменном виде, либо назначить другое удобное для Заявителя время для устного информирования.

Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 10 минут.  Время ожидания Заявителя для получения устной консультации не должно превышать 30 минут.

1.3.11.При консультировании по письменным обращениям Заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Письменный ответ на обращение направляется по почте на адрес Заявителя в срок, не превышающий 15 календарных дней с момента поступления письменного обращения.

1.3.12.При консультировании по электронной почте Заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты Заявителя в срок, не превышающий 15 календарных дней с момента поступления обращения.

1.3.13.С целью информирования Заявителей, непосредственно посещающих Администрацию, в помещении Администрации устанавливаются информационные стенды с предоставлением следующей информации:

- режим работы Администрации;

- почтовый адрес Администрации;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- перечень оснований для  отказа  в  исполнении  муниципальной  услуги;

- необходимая оперативная  информация  об  исполнении  муниципальной  услуги.

При  изменении  условий   и порядка  исполнения  муниципальной  услуги  информация   об  изменениях  должна  быть  выделена  цветом  и пометкой  «ВАЖНО».

Информационные  стенды, содержащие  информацию о процедуре исполнения  муниципальной  услуги, размещаются  при  входе  в    помещение Администрации.

Тексты  материалов, размещаемых  на  стендах, должны  быть напечатаны  удобным  для  чтения  шрифтом, основные  и наиболее  важные  места   выделены.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление ритуальных услуг на территории  Кировского  сельского муниципального образования Республики Калмыкия».

2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Кировского  сельского муниципального образования Республики Калмыкия.

Администрация при предоставлении муниципальной услуги взаимодействует с юридическими лицами или индивидуальными предпринимателями.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом исполнения муниципальной функции является предоставление ритуальных услуг с соблюдением требований и положений нормативных правовых актов и муниципальных правовых актов в части предоставления ритуальных услуг, содержания кладбищ и мест захоронения на территории  Кировского  сельского муниципального образования Республики Калмыкия.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Исполнение муниципальной услуги осуществляется постоянно.

Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур исполнения муниципальной услуги представлены в соответствующих разделах настоящего Административного регламента.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

-Конституцией Российской Федерации;

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

-Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

-Федеральным законом от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;

-Указом Президента Российской Федерации от 29.06.1996 № 1001 «О гарантиях прав граждан на предоставление услуг по погребению умерших»;

-Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 28.06.2011 № 84 «Об утверждении СанПиН 2.1.2882-11 «Гигиенические требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и сооружений похоронного назначения»;

Уставом  Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия;
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 

Осуществление конкретных мероприятий по организации ритуальных услуг и содержанию мест захоронения, осуществляется при непосредственном обращении в Администрацию.

 Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

-заявление (в простой письменной форме); 

-копия личного паспорта заявителя;

-медицинское свидетельство о смерти, которое заявитель получает в медицинском учреждении.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания  для отказа в приеме документов не установлены.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги
 Основанием для приостановления исполнения муниципальной услуги являются

-предоставление неполного пакета документов, указанных в административном регламенте;

-предоставление документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями;

-недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги служит несоответствие предоставленных документов требованиям настоящего административного регламента.
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

 Муниципальная услуга исполняется на безвозмездной основе.

 2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 20 минут.
2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

Заявление на предоставление муниципальной услуги регистрируется в течение дня, в котором подано заявление.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги  

2.12.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для предоставления муниципальной услуги помещении. Помещение содержит места для информирования, ожидания и приема заявителей.

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

- информационным стендом, расположенным возле кабинета для оказания муниципальной услуги (далее кабинет), с образцами для заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- стульями и столами для заполнения заявления.

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест.

2.12.3.Места ожидания в очереди на подачу заявления и необходимых документов и получение результата предоставления муниципальной услуги оборудуются местами для сидения.

2.12.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе специалистом ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.12.5. Кабинет приема заявителей оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием:

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема заявителей.

2.12.6. Место для заполнения заявления оборудуется стульями, столом, письменными принадлежностями  и обеспечивается образцами заполнения заявления.

2.12.7. Помещение должно соответствовать установленным санитарным, противопожарным нормам и правилам.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

Показатели доступности муниципальной услуги:


- опубликование информации о предоставлении муниципальной услуги в СМИ и размещение на официальном Интернет  Сарпинского районного муниципального образования Республики Калмыкия;

- обеспечение свободного доступа к информационному стенду с образцами для заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- бесплатность оказания муниципальной услуги.

Показатели качества муниципальной услуги:

- предоставление муниципальной услуги в сроки, определённые пунктом 2.4. настоящего административного регламента;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме

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

- содержание мест захоронения; 

-информирование через средства массовой информации, личный прием граждан об организации предоставления ритуальных услуг и содержание мест захоронения.

3.2.Администрация Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия, на территории которого находится муниципальное кладбище,  обязана обеспечивать:

- содержание, эксплуатацию, благоустройство, реконструкцию, текущий и капитальный ремонт кладбища;

- охрану кладбища;

- предоставление мест захоронения (за исключением мест для создания семейных (родовых) захоронений и почетных захоронений;

- предоставление по заявлениям граждан мест для родственных захоронений и захоронений урн с прахом (при наличии соответствующих документов);

- осуществление иных функций, установленных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Республики Калмыкия, правовыми актами органов местного самоуправления Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия;

- систематическую уборку дорожек общего пользования, проходов и других участков хозяйственного назначения (кроме могил);

- предоставление гражданам на прокат инвентаря для ухода за могилой (лопат, ведер, леек и др.);

- соблюдение установленных норм и правил захоронения;

- постоянное содержание в надлежащем порядке братских могил и могил, находящихся под охраной государства;

-соблюдение правил пожарной безопасности.

3.3. Решение о создании места погребения принимается Администрацией Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.

3.4.Погребение умерших (погибших) на территории Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия осуществляется на специально отведенных для этих целей в соответствии с санитарными, экологическими и иными требованиями участках земли с сооружаемыми на них кладбищами для погребения тел (останков) умерших, а также иными зданиями и сооружениями, предназначенными для осуществления деятельности по погребению.

3.5. Создаваемые, а также существующие места погребения не подлежат сносу и могут быть перенесены только по разрешению Администрации в случае угрозы постоянных затоплений и других стихийных бедствий.

3.6. Кладбища, расположенные на территории Кировского сельского муниципального образования Республики Калмыкия, являются муниципальной собственностью. Содержание и эксплуатация кладбищ осуществляются Администрацией Кировского сельского муниципального образования.

3.7. Погребение умерших осуществляется ежедневно с 10.00 до 17.00 часов. 

3.8. Обязанности по содержанию, благоустройству и ремонту расположенных на территории кладбища одиночных захоронений, а также захоронений и памятников погибшим при защите Отечества, возлагаются на Администрацию, управляющую кладбищем.

3.9. В границах земельного участка, предоставленного для захоронения, разрешается посадка живой зеленой изгороди из кустарника, цветов, установка надмогильных сооружений.

3.10. Осквернение и уничтожение мест погребения влечет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений  осуществляется главой Администрации.

4.3. Текущий контроль осуществляется  путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. 

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.5. По результатам проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством. 

4.6. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

5. Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заинтересованные лица в соответствии с настоящим административным регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке: 

1) отказ в приеме документов для предоставления муниципальной услуги; 

2) отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

5.2. Действия (бездействие) и решения органов местного самоуправления,  могут быть обжалованы заявителем в суде в соответствии с действующим законодательством. 

5.3. Обращение (претензия) может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также его представителем. 

5.4. Обращения (претензии) могут быть поданы в письменной форме. 

5.5. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействий участвующих в процедуре предоставления услуги должностных лиц, о нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики. 

Обращение (претензия) заявителя должно содержать следующую информацию: 

1) фамилия, имя, отчество гражданина, место жительства или пребывания; 

2) наименование юридического лица, почтовый адрес; 

3) наименование органа или учреждения, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя; 

4) существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия); 

5) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения; 

6) личная подпись и дата. 

Отсутствие в письменном обращении любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении обращения (претензии). 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (претензии) документы и материалы либо их копии. 

5.6. В ходе приема обращения (претензии) заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения (претензии), если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении (претензии) вопросов. 

5.7. Письменное обращение (претензия) подлежит обязательной регистрации не позднее одного дня с момента его поступления.

