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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

КИРЕНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ   КРИВОЛУКСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ   № 20

16 июня 2014 г.                                                                      с. Кривая Лука
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация ритуальных услуг и содержание общественного кладбища»
В целях качественного и своевременного оказания муниципальной услуги по оказанию ритуальных услуг и для регулирования отношений, связанных с оказанием ритуальных услуг на территории Криволукского муниципального образования, руководствуясь статьей 32 Федерального закона 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», Уставом Криволукского  муниципального образования, постановлением администрации Криволукского муниципального образования от 19.05.2014 № 12 «Об утверждении Положения об организации ритуальных услуг и содержания кладбищ на территории Криволукского муниципального образования, постановлением администрации Криволукского муниципального образования от 20.12.2012 г. № 33 «Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг»,  \
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация ритуальных услуг и содержание общественного кладбища» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление опубликовать в журнале «Информационный Вестник» и разместить на официальном сайте администрации Криволукского муниципального образования в сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации

Криволукского МО                    __________________                                    Д.И. Тетерин
Приложение 
к постановлению администрации 
Криволукского муниципального образования 
от 16.06.2014 г. № 20.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация ритуальных услуг и содержание общественного кладбища»

1. Общие положения
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация ритуальных услуг и содержание общественного кладбища» (далее - Административный регламент) разработан для качественного и своевременного оказания муниципальной услуги по оказанию ритуальных услуг и для регулирования отношений, связанных с оказанием ритуальных услуг.
2. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией 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»;
- СаНПиН 2.1. 2882-11 «Гигиенические требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и сооружений похоронного назначения», утвержденные Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.06.2011 № 84;

- Положением об организации ритуальных услуг и порядке содержания кладбищ на территории Криволукского  муниципального образования, утвержденным постановлением главы администрации Криволукского муниципального образования от 19.05.2014 г. №  21  - Уставом Криволукского  муниципального образования.

3. Категории заявителей

3.1. Получателями муниципальной услуги являются как физические, так и юридические лица (далее – получатель муниципальной услуги).
4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно получить по месту нахождения администрации.
Адрес: 666730, Иркутская область, Киренский район, с. Кривая Лука, ул. Боровкова 8.

График работы администрации:
понедельник с 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.00
Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8-00 до 16-00, перерыв на обед – с 12-00 до 13-00.
выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни
Телефоны для справок: 8 (39568) 22-3-25, факс. 8 (39568) 22-3-25. 
Адрес официального сайта администрации Криволукского муниципального образования: e-mail: adm-krluka2013@yandex.ru
4.2. Информация, предоставляемая  заявителям о муниципальной услуге, является  открытой и общедоступной.  

4.3. Информационное  обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Администрацией.   
4.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты администрации Криволукского муниципального образования (далее –специалисты)
II.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:
Муниципальная услуга «Организация ритуальных услуг и содержание общественного кладбища».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальную услугу предоставляет администрация Криволукского муниципального образования (далее - Администрация).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем информации о порядке оказания ритуальных услуг и содержанию общественного кладбища.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется в течение всего календарного года. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:

-  Конституцией 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»;
- СаНПиН 2.1. 2882-11 «Гигиенические требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и сооружений похоронного назначения», утвержденные Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.06.2011 № 84;

- Положением об организации ритуальных услуг и порядке содержания кладбищ на территории Криволукского  муниципального образования, утвержденным постановлением главы администрации Криволукского муниципального образования от 19.05.2014 г. №  21  - Уставом Криволукского  муниципального образования.
2.6. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги:

2.6. 1. Заявление (в простой письменной форме). 

2.6.2. Копия свидетельства о смерти. 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов.

 Основания для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют
2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Отказ в предоставлении муниципальной услуги служит отсутствие одного из документов, указанных в п.2.7. 

2.9. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет до 15  минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление на предоставление муниципальной услуги регистрируется в течение дня, в котором подано заявление.
Регистрация запроса при личном приеме заявителя осуществляется немедленно
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам для заполнения заявления, информационным стендам

Для ожидания приема Заявителю отводятся места оборудованные стульями, столами.
На информационных стендах должны быть размещены следующие материалы:

график приема заинтересованных лиц; 
номера телефонов для справок, 
адреса электронной почты, адрес Интернет-сайта; 

фамилия имя отчества специалиста ответственного за предоставлении  муниципальной услуги, где осуществляется прием и информирование Заявителей.

Места для ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
Рабочее место специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяются путем сбора и обработки информации с целью оценки эффективности функционирования органов местного самоуправления в части предоставления муниципальной услуги населению.

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. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги
Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Информирование граждан об организациях, осуществляющих предоставление ритуальных услуг и содержании общественного кладбища.

3.1.2. Предоставление иной информации в области предоставления ритуальных услуг.

3.1.3. Порядок получения информации заявителем.

- Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить  у специалиста администрации. 

-  Получение консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами:

- посредством личного обращения;

- обращения по телефону;

- посредством письменных обращений по почте;

- посредством письменных обращений факсимильной связью;

- посредством обращений по электронной почте.

1) индивидуальное консультирование лично

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица осуществляется специалистом.

Специалист, ответственный за выдачу информации о порядке предоставления муниципальной услуги, дает получателю услуги полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы.

Консультация не может превышать 10 минут.

2) индивидуальное консультирование по телефону
При консультировании по телефону специалист, ответственный за выдачу информации о порядке предоставления муниципальной услуги, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Время разговора не должно превышать 10 минут. 

3) консультирование по письменным обращениям

Консультирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. 

При консультировании по письменным обращениям дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.

Ответ подготавливается и направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

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, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. 

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

4.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется их непосредственным руководителем. 

4.2. Специалист несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, за правильность выполнения процедур по приему. 

4.3. Текущий контроль осуществляется главой администрации Криволукского МО путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного 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. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица,
а также принимаемых им решений при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ Заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) 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.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

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

4) 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. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению, в течение пятнадцати 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. Регламента, Заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
