РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Администрация Попереченского сельсовета

Каменского района Алтайского края

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

24.07.2012     № 71                                                                                с. Поперечное

Об утверждении административного регламента Попереченского сельсовета Каменского района Алтайского края по предоставлению муниципальной ус-луги «Предоставление ритуальных услуг»

В соответствии Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 35 Устава муниципального образования Попереченский сельсовет Каменского района Алтайского края 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент Попереченского сельсовета Каменского района Алтайского края по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление ритуальных услуг» (прилагается).

2. Обнародовать настоящее постановление в соответствии со ст. 44 Устава муниципального образования Попереченский сельсовет Каменского района Алтайского края.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава сельсовета                                                                                    А.Г. Горенков

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

сельсовета от 24.07.2012 № 71
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление ритуальных услуг»

1. Общие положения.
1.1 Предмет регулирования регламента
Административного 
Предметом регулирования услуг. ритуальных по оказанию отдельным категориям граждан услуги муниципальной предоставлении) является регулирование отношений возникающих между Администрацией Попереченского сельсовета Каменского района Алтайского края и гражданами при регламент Административный (далее – услуг ритуальныхпредоставлению  по услугиАдминистрацией Попереченского сельсовета Каменского района муниципальной предоставление регламента Административного 
1.2 Описание заявителей

1.2.1. Заявителями на  с запросом, выраженном в устной или письменной форме.услугу являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные в установленном порядке по месту жительства на территории Попереченского сельсовета Каменского района Алтайского края, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услуги муниципальной предоставление
1.2.2. От имени заявителей по  могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.
услуги, в целях получения муниципальной услуги, муниципальной предоставлению
2.Стандарт услуги муниципальной предоставления
2.1 Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной  гражданам.услуг ритуальных предоставление – услуги
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления – Администрацией Попереченского сельсовета Каменского района Алтайского края (далее – Администрация сельсовета).

Муниципальная услуга предоставляется муниципальными служащими Администрации сельсовета – специалистами ответственными за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист).

Запрещается требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2.2.2. Место расположения: 

Почтовый адрес: 658734, Алтайский край, Каменский район, с. Поперечное, ул. Советская, 17.

	Дни приема
	Время приема

	Понедельник, вторник, среда, четверг
	8.30 час. - 17.00 час. (перерыв 12.30 час. – 14.00 час.)

	Пятница
	8.00 час. - 15.00 час. (перерыв 12.00 час. – 13.00 час.)


Справочные телефоны, адреса электронной почты

	Глава сельсовета 
	8(38584)70-4-50

	Специалист Администрации сельсовета
	8(38584)70-4-50


2.3 Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1 Результатами предоставления муниципальной услуги является выполнение гарантий погребения умершего с учетом волеизъявления, выраженного лицом при жизни и пожелания родственников;
Организация, оказывающая услугу, не вправе отказать обратившимся в предоставлении транспортных услуг, услуг по обеспечению предметами ритуала (гробы, венки и т.д.), оформлению заказа на отвод участка для захоронения гроба с телом.

Организация, оказывающая услугу, должна предоставить возможность обратившимся за отдельную плату получить сопутствующие услуги по отпеванию усопшего, организации похоронной процессии.

Организация, оказывающая услугу, должна предоставить обратившемуся за оказанием ритуальных услуг возможность получения консультационной помощи (возможно за отдельную плату) по организации похорон.

2.4 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- 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»;

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

- Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 08.04.2003 № 35 «О введении в действие санитарных правил и норм «Гигиенические требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и сооружений похоронного назначения. СанПиН 2.1.2882 - 11»;

- Уставом муниципального образования Попереченский сельсовет Каменского района Алтайского края.

2.5 Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не превышает 2 дней со дня обращения заявителя.
2.5.1. Для приобретения возможности получить муниципальную услугу в части оказания ритуальных услуг, жителям Попереченского сельсовета Каменского района Алтайского края необходимо совершить следующие действия:

- лично обратиться в организацию, оказывающую услугу; 

- заключить договор на погребение и оказание ритуальных услуг с оказывающей услугу организацией;

Для заключения договора житель сельсовета должен предъявить:

- свидетельство о смерти, выданное органами записи актов гражданского состояния.

При заключении договора сотрудник, предоставляющий муниципальную услугу, должен, после совместного посещения предполагаемого места захоронения, сообщить, с указанием в договоре, о дате, времени и месте захоронения.

До момента подписания договора обратившемуся должна быть названа общая полная стоимость заказанных им услуг, подлежащая оплате.

2.5.2.Организация должна осуществить оформление всех необходимых для погребения документов в течение 2 суток с момента обращения граждан.
2.6 Порядок, размер и основания взимания платы за услуги муниципальной предоставления, которые являются необходимыми и обязательными для услуг предоставление
Порядок, размер и основания взимания платы за  устанавливает организация.
услуг ритуальных предоставление
2.7 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о услуг таких предоставленияи при получении результата услуги  муниципальной предоставлениипредоставляемой организацией, участвующей в  услуги  муниципальнойпредоставлении
2.7.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о  составляет не более 30 минут.услуги муниципальной предоставленияи при получении результата услуги  муниципальной предоставлении
2.7.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о  работы организаций.
регламентом устанавливается услуг, таких предоставления и при получении результата услуги муниципальной предоставлении предоставляемой организацией, участвующей в услуги предоставлении
2.8. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о услуги муниципальной предоставлении
2.8.1. Запрос заявителя о .услуги муниципальной предоставлением регистрируется в день обращения заявителя за услуги муниципальной предоставлении
2.8.2.Регистрация принятых документов производится в журнале учета заявлений.
2.8.3 Перечень документов, необходимых для предоставления услуги:

- заявление;

- документ, подтверждающий личность заявителя, взявшего на себя обязанность по осуществлению погребения умершего;
- свидетельство о смерти, выданное органами записи актов гражданского состояния.

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- направление заявителем письменного обращения (жалобы), заполненного не по установленной форме или не в полном требуемом объеме;

- установление фактов несоответствия представленных документов требованиям к их содержанию.

2.9.1. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а так же членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости подобного.

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращения не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и адрес поддаются прочтению;
- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
- если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.
2.9.2. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные муниципальные органы, организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и  обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Администрации района.

- предоставления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.10 Срок и порядок регистрации запроса заявителя о услуги муниципальной  предоставлении, предоставляемой организацией, участвующей вуслуги муниципальной предоставлении
Порядок регистрации запроса заявителя о  организаций. 
регламентами устанавливается услуги муниципальной предоставлении, предоставляемой организацией, участвующей в услуги предоставлении
2.11 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услугпредоставлении, предоставляемая организацией, участвующей в услуга
2.11.1 Помещения организации должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.11.2.Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.11.3. Требования к размещению мест ожидания:

а) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);

б) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

2.11.4. Требования к оформлению входа в здание:

а) здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;

б) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- наименование уполномоченного органа, почтовый адрес;
- справочный номер телефона структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- выдержки из правовых актов содержащих нормы, регулирующие деятельность по ;
услуги муниципальной предоставлению
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной  услуги; 

- режим работы;

- вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;
- информационные таблички должны размещаться рядом с входом, либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители; 

- фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами.
2.11.5. Требования к местам для информирования:

- места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки);

2.11.6. Требования к местам приема заявителей:

а) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- времени перерыва на обед;

б) рабочее место должностного лица уполномоченного органа должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

д) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов;

2.11.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. 

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной , в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологийуслуги муниципальной предоставления и их продолжительность, возможность получения информации о ходе услуги муниципальной предоставлении, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при услуги
2.12.1. Показателем качества и доступности муниципальной .
 муниципальной услугипредоставления является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат услуги
2.12.2.Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил :услуги муниципальной предоставления
- наличие ;услуги муниципальной предоставления регламента административного
- наличие информации об оказании муниципальной  в средствах массовой информации, общедоступных местах, на стендах. 
услуги
2.12.3. Показателями качества  являются: 
услуги муниципальной предоставления
- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной ;
услуги
- соответствие предоставляемой муниципальной ;
 регламентаадминистративного требованиям настоящего услуги
- соблюдение сроков ;
услуги муниципальной предоставления
- количество обоснованных жалоб;

- регистрация, учет и анализ жалоб и обращений в организацию.

2.12.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- непосредственно специалистами организации при личном обращении;

- с использованием средств почтовой и телефонной связи.

2.12.5. При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты обязаны:

- назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, предложить представиться собеседнику, выслушать суть вопроса; 

- подробно, в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету организации;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

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

 процедуры:
административные организацией включает в себя следующие услуги муниципальной Предоставление
- прием заявления, поступившего в организацию от заявителя, с документами указанными в  настоящем  на бумажном носителе.
регламенте Административном
Последовательность .
регламенту Административному отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 1 к настоящему услуги муниципальной предоставления
3.1. Приём документов и регистрация заявления
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в организацию с заявлением и предоставлением комплекта документов, предусмотренных разделом 2.8.3 настоящего административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных лично.

3.1.1..Специалист, ответственный за прием документов:

а) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;

б) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, а именно:

- правильность заполнения заявления;
- наличие всех документов, указанных в пункте 2.8.3 настоящего ;
регламента Административного
- устанавливает факт отсутствия необходимых документов или несоответствия их установленным требованиям.

3.1.2. В случае выявления несоответствия заявления и иных документов перечню, установленному в пункте 2.8.3 настоящего , или возникновения сомнений в достоверности представленных данных, уведомляет заявителя об устранении недостатков.регламента Административного
3.1.3. В случае отсутствие недостатков принимается заявление и вносится в журнал регистрации.  

3.1.4. Рассмотрение заявления, проверка полноты и достоверности представленных документов и сведений, принятие решения по существу.

Основанием для начала процедуры является поступление документов к специалисту.

Специалист проводит проверку представленного заявления и прилагаемых документов на предмет полноты сведений и правильности оформления. Если заявление подано по установленной форме и сведений, содержащихся в заявлении, достаточно для предоставления услуги, а также отсутствуют основания для отказа в предоставлении услуги (п.2.9.1 Регламента), то специалист принимает решение об оказании муниципальной услуги.

Если заявление подано с нарушением требований закона, настоящего Регламента, то специалист  оформляет письменный отказ в оказании муниципальной услуги и извещает заявителя.

4. Формы контроля за услуги муниципальной предоставлением
4.1. Контроль за деятельностью по организации  осуществляется на основании прав и обязанностей, предусмотренных муниципальным контрактом, договоромуслуг ритуальных
Контроль за деятельностью по организации  осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.
услуг ритуальных
Контроль за деятельностью сотрудников организации , содержания мест захоронения, подбору и доставке в морг трупов, осуществляет Администрация  района.
услуг ритуальных, другим нормативным документам в области правил оказания регламенту административному с целью определения соответствия выполняемых работ услуг, ритуальных
Внешний контроль подразделяется на обязательный и выборочный. Обязательному контролю подлежат все случаи, сопровождающиеся жалобами получателей .
услуг
Выборочный контроль проводится путем контрольных выездов на обслуживаемые территории, с последующим сравнением результатов в соответствии с .
 регламентомадминистративным
4.2. Контроль, за исполнением муниципальной  со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется в порядке и формах, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
услуги
4.3. Ответственность муниципальных служащих Администрации сельсовета и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе услуги муниципальной предоставления
Ответственность специалистов и должностных лиц в ходе  закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.
услуги муниципальной предоставления
Муниципальные служащие, допустившие нарушение , привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
регламента административного
Работа исполнителей, выполняющих .
услуг, должна быть направлена на непрерывное повышение качества услуги ритуальные
Руководитель организации-исполнителя  в соответствии с нормами действующего законодательства.
услуг (или индивидуальный предприниматель) несет ответственность за качество оказания услуг
Руководитель обязан:
- обеспечить разъяснение и доведение  до всех сотрудников организации;
регламента административного
- определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего персонала организации, осуществляющего ;
услуг и контроль качества предоставляемых слуг упредоставление
- организовать внутренний контроль за соблюдением ;
регламента административного
- обеспечить выработку предложений по совершенствованию процедуры оказания .
гламента реадминистративного и положений услуг
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации сельсовета, а также специалиста Администрации сельсовета
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги, во внесудебном и судебном порядке. 

5.2. При обжаловании действий (бездействия) во внесудебном порядке заявитель подает жалобу в письменной форме на имя главы сельсовета.

5.3. Жалоба, поступившая в Администрацию сельсовета подлежит рассмотрению специалистом сельсовета в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации сельсовета, специалиста сельсовета 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.

5.4. Письменная жалоба должна содержать:

1) фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

2) наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

3) суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:

1) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

2) обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

3) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе доводы. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы главой сельсовета принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.7. Письменный ответ подписывается главой сельсовета и направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.8. Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, принимается решение о привлечении к ответственности лиц, допустивших нарушения.

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Администрации в судебном порядке.

Приложение 1
К Административному регламенту
БЛОК – СХЕМА

исполнения муниципальной услуги (административные процедуры)
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7. Рассмотрение заявлений специалистом и принятие решения о возможности оказания комплекса гарантированного перечня услуг.





Ответственный исполнитель специализированной службы 


Принимает заказ физического лица на похороны и оформляет необходимые документы для последующего оказания гарантированного перечня услуг по погребению, которые предоставляются как на безвозмездной основе, так и на возмездной основе.


Устанавливает  личность заявителя (супруг, близкий родственник или иной родственник), взявшего на себя обязанность по осуществлению погребения умершего;


Наличие всех необходимых  документов;


проверяет соответствие представленных документов установленным требованием;


Устанавливает факт отсутствия необходимых документов или несоответствия их установленным требованиям. 





5.Ответственный исполнитель уведомляет заявителя об устранении недостатков.





6. Прием заявлений.





Начало исполнения услуги:


Заявитель обращается в специализированную службу с заявлением на оказание ритуальных услуг по захоронению и оформлению соответствующих документов





5.Ответственный исполнитель принимает заявление с необходимыми документами.





8. Оказание муниципальной услуги.





8. Отказ в оказании муниципальной услуги





9. Подготовка извещения об отказе в оказании муниципальной услуги.





9. Оформление заказ - наряда на оказание комплекса гарантированного перечня услуг по погребению.
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