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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ БОРОДИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПРИМОРСКО-АХТАРСКОГО РАЙОНА 

от 18 февраля 2014 года                                                                                  № 26
станица Бородинская

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация ритуальных услуг и содержания мест захоронения на территории Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района»
Руководствуясь 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,  уставом Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района, администрация Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения на территории Бородинского сельского поселения Приморско- Ахтарского района», согласно приложению.

2. Постановление администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района от 07.06.2010 года № 155 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги (функции) «Организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения »  на территории Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района» отменить.

3. Контроль за выполнение настоящего постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования  в  специально установленных местах для обнародования муниципальных правовых актов.

Глава Бородинского сельского поселения 

Приморско-Ахтарского района                                                         В.В.Роменко

                                                                         ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                         УТВЕРЖДЕН

                                                                         постановлением администрации

                                                                         Бородинского сельского поселения

                                                                         Приморско-Ахтарского района

                                                                         от 18.02.2014 г. № 26
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения на территории Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района»
I. Общие положения
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения.

2. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу
3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района (далее -администрация),
4. Специализированные организации, оказывающие ритуальные услуги.
Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги

5. Заявителями для получения муниципальной услуги (далее - Заявитель) являются физические и юридические лица.
6. Уполномоченные представители от заявителя - физического или юридического лица.
Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

7. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

Место нахождения администрации и почтовый адрес: ул. Ленина,  д. 18, ст.Бородинская, Приморско-Ахтарского района, Краснодарского края, 353893.
Контактный телефон по предоставлению информации: 5-15-20. Адрес официального сайта администрации: http://www.admin-borodinskogo-sp.ru, электронный адрес: аdm.borsp@mаil.ru.  
График работы администрации: понедельник – четверг с 08:00 до 17:15, перерыв с 12:00 до 14:00, пятница с 08-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00, кроме выходных и праздничных дней,
Выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни.

Информирование граждан о процедуре исполнения муниципальной услуги может осуществляться в устной (на личном приёме и по телефону), письменной формах, а так же в форме публичного информирования.

По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

- о месте нахождения администрации, а также организаций, с которыми осуществляется взаимодействие при исполнении муниципальной услуги;

- о графике работы администрации и организаций, участвующих в исполнении муниципальной услуги;

- об иной информации, относящейся к исполнению муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен содержать фамилию, имя, отчество лица, принявшего телефонный звонок.

Продолжительность телефонного разговора оставляет не более 15 минут.

При информировании о порядке исполнения муниципальной услуги по телефону специалист сняв трубку, должен назвать наименование администрации, свою должность, фамилию, имя и отчество. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, он может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по  телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать).

Иная информация по исполнению муниципальной  услуги предоставляется при личном и письменных обращениях.

Администрация визирует обращение, устанавливает срок исполнения. Ответ на обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответы на письменные обращения направляются почтой в срок,  позднее 30 календарных дней с момента поступления таких обращений, либо выдается на руки заявителю при личном обращении с соблюдением вышеуказанного срока.

Краткая информация об исполнении муниципальной услуги размещается на сайте администрации.

8. Порядок получения консультаций об исполнении муниципальной услуги.

Консультации и справки предоставляются должностными лицами, непосредственно участвующими в исполнении муниципальной услуги.  
Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- требования нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов, в части исполнении муниципальной услуги;

- часы приёма и порядок предоставления информации о ходе исполнения муниципальной услуги;

- сроки и требования предъявляемые к исполнению муниципальной услуги;

- иная информация, имеющая непосредственное отношение к исполнению муниципальной услуги;

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

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
9. Наименование муниципальной услуги: «Организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения на территории Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

10. Наименование органа, исполняющую муниципальную услугу: муниципальная услуга предоставляется администрацией Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района.
Результат предоставления муниципальной услуги

11. Результаты исполнения муниципальной услуги: результатом исполнения муниципальной услуги является организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения на территории Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района.

Срок предоставления муниципальной услуги

12. Срок исполнения муниципальной услуги:
Исполнение муниципальной услуги по организации ритуальных услуг и содержанию мест захоронения на территории Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района осуществляется постоянно в пределах денежных средств, предусмотренных в бюджете Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

13. Правовые основания для исполнения муниципальной услуги:
Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 6 октября 2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 12 января 1996 N 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;

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

- Указом Президента Российской Федерации от 29 июня 1996 N 1001 «О гарантиях прав граждан на предоставление услуг по погребению умерших»;

- СанПиН 2.1.1279-03 «Гигиенические требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и сооружений похоронного назначения» (утв. Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 6 апреля 2003);

- СанПиН 42-128-4690-88 «Санитарные правила содержания территории населенных мест»;

- Уставом сельского поселения;

- Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края,  Бородинского  сельского поселения Приморско-Ахтарского района.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем
14. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Заинтересованные лица могут обращаться в администрацию Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района по вопросам организации на территории Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района ритуальных услуг и содержания мест захоронения.

Для получения ритуальных услуг заинтересованные лица обращаются в специализированные организации по вопросам похоронного дела с заявлением о выделении места для захоронения с предоставлением подлинника свидетельства о смерти для ознакомления.

Запрещается требовать от заявителя
15. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются изменения в законодательстве Российской Федерации, регламентирующие исполнение муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги

16. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги: заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в течение двух дней с момента поступления заявления в администрацию Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам.
Приём заявителей, для предоставления информации об исполнении муниципальной услуги, осуществляется специалистом администрации в специально выделенном для этих целей помещении.

Места исполнения муниципальной услуги оборудуются:

- средствами электронной техники;

- стульями и столами.
Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью и телефонной связью.

В помещениях для исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования и размещения, в случае необходимости, верхней одежды посетителей, ожидание предполагается в помещении отдела, оборудованном местами для сидения.
На информационных стендах должна быть размещена информация об организациях, осуществляющих похоронное дело, графиках их работы.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и других требований настоящего Регламента.

19. Требования к предоставлению муниципальной услуги

Муниципальная услуга осуществляется при взаимодействии администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района с организациями, осуществляющими деятельность в сфере оказания ритуальных услуг, и другими организациями в сфере деятельности по непосредственному направлению, входящему в муниципальную услугу.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

20.Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не имеется.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

21. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

22. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут.

III. Административные процедуры при исполнении муниципальной услуги

23. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- организация содержания мест захоронения;

- осуществление наблюдения и взаимодействие с организациями, осуществляющими деятельность в сфере оказания ритуальных услуг, в части соблюдения требований и положений нормативных правовых актов и муниципальных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению ритуальных услуг гражданам на территории муниципального образования.

Выполнение административных процедур в электронной форме не предусмотрено.
Срок выполнения административной процедуры по организации содержания мест захоронения: постоянно, в пределах денежных средств, предусмотренных в бюджете Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района.

Срок выполнения административной процедуры по осуществлению наблюдения и взаимодействия с организациями, осуществляющими деятельность в сфере оказания ритуальных услуг, в части соблюдения требований и положений нормативных правовых актов и муниципальных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению ритуальных услуг гражданам на территории Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района: постоянно.
Описание последовательности прохождения процедур исполнения муниципальной услуги представлено в виде блок-схемы в приложении к настоящему Административному регламенту.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента
24. Текущий контроль за исполнением муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными исполнителями осуществляется специалистом   администрации.

25. Текущий контроль включает в себя проведение проверок соблюдения положений настоящего Регламента специалистами администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района, на которых возложены обязанности по его исполнению, выявление и устранение нарушений прав и законных интересов, обратившихся в администрацию Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района.

26. Периодичность проведения проверок устанавливается главой администрации.

Проверки могут быть:

- плановыми (не реже одного раза в год);

- внеплановыми по конкретным обращениям граждан.

27. Результаты проверки оформляются в виде акта (справки), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

28. По результатам проведенных проверок, связанных с исполнением настоящего Регламента, в случае выявления нарушений прав и законных интересов юридических и физических лиц виновные работники привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

  V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также  принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

29.   Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном порядке.

30. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

- 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.

31. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме 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.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
32. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- 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.

33. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

34. 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

35. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

36. 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.

Глава Бородинского сельского поселения 

Приморско-Ахтарского района                                                         В.В.Роменко
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