 Администрация Поспелихинского Центрального сельсовета
Поспелихинского района Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.08.2012










      № 313
с. Поспелиха
Об утверждении Административного регламента предоставления муници-пальной функции  «Организация ритуальных услуг  и содержание  мест захоронения»
         В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования Поспелихинский Центральный сельсовет Поспелихинского района Алтайского края,  ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной функции  «Организация ритуальных услуг  и содержание  мест захоронения».
         2. Постановление вступает в силу с момента принятия и подлежит официальному  обнародованию на официальном сайте Администрации Поспелихинского района и на стенде в Администрации Поспелихинского Центрального сельсовета.

         3. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Поспелихинского Центрального сельсовета. 

Глава сельсовета                                                                                                В. И. Бут


УТВЕРЖДЕН

       
   
постановлением Администрации  

 
Поспелихинского Центрального 


сельсовета от 27.08.2012  № 313
Административный регламент

предоставления муниципальной функции  «Организация ритуальных услуг  и содержание  мест захоронения»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной функции: 

«Организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения».


1.2.  Цели и предмет административного регламента:

1.1.Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной функции (далее - Регламент) по организации ритуальных услуг и мест захоронения (далее - муниципальная функция) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной функции, создания комфортных условий для ее получения.


Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной функции.


1.3. Наименование органа исполняющего муниципальную функцию:

 
Исполнителем муниципальной функции является Администрация  Поспелихинского Центрального сельсовета Поспелихинского района Алтайского края (далее  Администрация сельсовета)

 
Оказание похоронных (ритуальных) услуг на территории Поспелихинского Центрального сельсовета Поспелихинского района Алтайского края  (далее территория сельсовета) осуществляют:


- ПК «РИТМ», адрес: 659700, с. Поспелиха Поспелихинского района Алтайского края, пер. Челюскина, 73, тел.8 (385  56) 2- 03-86;


1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции:
   - Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»);

- Федеральный закон от 12 января 1996 года № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;


- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

   - Указ Президента Российской Федерации от 29 июня 1996года № 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»;

- Закон Алтайского края от 09 сентября 2002 года № 58-ЗС « О погребении и похоронном деле в Алтайском крае»


- Устав муниципального образования Поспелихинский Центральный сельсовет Поспелихинского района Алтайского края; 


- настоящий Регламент;

         
- иные нормативные акты Российской Федерации, Алтайского края, органов местного самоуправления, регламентирующие предоставление данной функции.


1.5. Обязанности должностных лиц при осуществлении муниципальной функции.

 Должностные лица Администрации  сельсовета:


- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных обращений граждан, а в случае необходимости - с участием граждан, направивших обращения;


- запрашивают, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения письменных обращений граждан документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;


- принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан;


- дают письменные ответы по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в  статье 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


- уведомляют гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в орган государственной власти, другой орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.


1.6. Результат  исполнения  муниципальной  функции.

Результатом исполнения муниципальной функции являются:

- организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения;

 
- выполнение гарантий погребения умершего с учетом волеизъявления, выраженного лицом при жизни и пожелания родственников;


- соблюдение санитарных и экологических требований к выбору мест погребения. 


1.7. Круг заявителей.


Заявителем для получения муниципальной функции (далее - Заявитель) является:  физическое лицо - исполнитель волеизъявления умершего или законным представителем умершего, юридическое лицо.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  ФУНКЦИИ


2.1. 
Порядок информирования об исполнении муниципальной функции.


2.1.1 Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной функции: 

Место нахождения: 
Сведения об Администрации Поспелихинского Центрального сельсовета Поспелихинского района Алтайского края

	Место нахождения:
	с.Поспелиха,ул.Коммунистическая,2

	Почтовый адрес
	659700, Алтайский край, Поспелихинский район, с.Поспелиха, ул.Коммунистичес-кая, 2

	Телефон
	Тел.8(38556) 22-2-73.


	Адрес электронной почты
	Администрация Поспелиха <pcsa@mail.ru>



	Интернет-сайт Администрации Поспелихинского Центрального сельсовета
	www.pospeliha.com


График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной функции специалистами Администрации сельсовета, утвержден Главой Поспелихинского Центрального сельсовета (далее глава сельсовета): 

	Понедельник 
	9.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Вторник
	9.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Среда
	9.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Четверг
	9.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

	Пятница
	9.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

	суббота, воскресенье
	выходные дни


 
Информация о месте нахождения и графике работы органа, участвующего в исполнении муниципальной функции:  

Отдел ЗАГС Администрации Поспелихинского района.

     
Место нахождения:  659700, Алтайский край, Поспелихинский район, с.Поспелиха, ул. Коммунистическая, 5.

    
Почтовый адрес: 659700, Алтайский край, Поспелихинский район, с.Поспелиха, ул. Коммунистическая, 5.

    
Понедельник-пятница


09.00 – 17.00

    
Обед





с 13.00 до 14.00

    
Суббота, воскресенье


выходные дни.

  
Контактный телефон: 8(385 56) 2-21-36.


2.1.2. Информирование граждан о процедуре исполнения муниципальной функции  осуществляется в устной (на личном приёме и по телефону) форме, письменной форме с использованием почтовой  или электронной связи, а так же в форме публичного информирования.


По справочному телефону предоставляется информация по следующим вопросам:


- о месте нахождения Администрации сельсовета, а также организации, с которыми осуществляется взаимодействие при исполнении муниципальной функции;


- о графике работы Администрации сельсовета и организаций, участвующих в исполнении муниципальной функции;


- об иной информации относящейся к исполнению муниципальной функции.


Ответ на телефонный звонок должен содержать наименование учреждения, фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок.

Продолжительность телефонного разговора  составляет не более 15 минут.

При информировании о порядке исполнения муниципальной функции по телефону специалист сняв трубку, должен назвать 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).


Ответ на письменное обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.


Письменное обращение, поступившее в  Администрацию сельсовета или должностному лицу в соответствии с  компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.


Ответ на обращение, поступившее в Администрацию сельсовета или должностному лицу 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.


Краткая информация об исполнении муниципальной функции размещается на официальном Интернет-сайте Администрации  Поспелихинского района Алтайского края (www.pos-admin.ru), на официальном Интернет-сайте Администрации Поспелихинского Центрального сельсовета (www.pospeliha.com), на информационном стенде  в здании Администрации сельсовета, информация должна содержать следующее:


- график работы Администрации сельсовета и организаций участвующих в исполнении муниципальной функции;


- информацию о порядке исполнения муниципальной функции;


- место нахождения, почтовый адрес, номера телефонов, график работы Администрации сельсовета и организаций, участвующих в исполнении муниципальной функции;


- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов и муниципальных правовых актов, регулирующих вопросы, связанных с исполнением муниципальной функции;


- сведения о результатах исполнения муниципальной функции.


2.1.3. Порядок получения консультаций (справок) об исполнении муниципальной функции.


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


- о порядке  исполнения муниципальной функции Администрацией  сельсовета, предприятиями, организациями, учреждениями и другими органами, участвующими в исполнении муниципальной  функции;


-  о требованиях нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов, в части исполнении муниципальной функции;


-  о часах приёма и порядке предоставления информации о ходе исполнения муниципальной функции;


- сроки и требования, предъявляемые к исполнению муниципальной функции;


- иная информация, имеющая непосредственное отношение к исполнению муниципальной функции.


Публичное информирование  осуществляется в устной и письменной формах:


1) Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (СМИ);


2) Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, на официальном Интернет-сайте Администрации Поспелихинского Центрального сельсовета (www.pospeliha.com), использования информационных стендов.


Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации  в здании  Администрации сельсовета. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:


- полное наименование органа, исполняющего муниципальную функцию;


- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;


- процедуры исполнения муниципальной функции;


- перечень нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции;


- перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при исполнении муниципальной функции;


- извлечения из законодательных или иных нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной функции.


Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.


2.2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции либо для отказа исполнения муниципальной функции.
 
Основания для приостановления исполнения муниципальной функции либо для отказа отсутствуют. 


2.3. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции.


Осуществление конкретных мероприятий по организации ритуальных услуг и содержанию мест захоронения, осуществляется при непосредственном обращении в организации, участвующие в исполнении муниципальной услуги, а так же на основании письменного заявления, на имя  главы сельсовета, в Администрацию  сельсовета.


В заявлении указываются:


- фамилия, имя, отчество заявителя (физическое лицо, предприятие, учреждение, организация независимо от организационно-правовой формы и формы собственности);


- место жительства (регистрации) заявителя.


2.4. Муниципальная функция исполняется на безвозмездной основе.

   2.5.  Срок исполнения муниципальной услуги 


В течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.


2.6. Блок схема исполнения муниципальной функции приводится в приложении к регламенту.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.


3.1. Исчерпывающий перечень процедур (действий) по  исполнению   муниципальной функции:


- анализ работы за предшествующий период и год, а также поступивших обращений граждан и юридических лиц;


- осуществление  взаимодействия с организациями, осуществляющими деятельность в сфере оказания ритуальных услуг,  с соблюдением требований и положений нормативных правовых актов Российской Федерации, Алтайского края и муниципальных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению ритуальных услуг гражданам на территории сельсовета;


- содержание мест захоронений на территории сельсовета;


- информирование об организации ритуальных услуг на территории сельсовета.


Описание последовательности прохождения процедур исполнения муниципальной функции представлено в виде блок-схемы в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.


3.2. Основанием для начала исполнения муниципальной функции является письменное обращение заявителей, их законных представителей  в Администрацию  сельсовета, к главе сельсовета, должностным лицам Администрации  сельсовета или поступление обращения из органов государственной власти, органов местного самоуправления.

 
Анализ работы за предшествующий период и год по деятельности Администрации  сельсовета по организации ритуальных услуг и содержанию мест захоронения на территории  сельсовета осуществляет заместитель главы сельсовета.   Отчет о поступивших обращениях граждан и юридических лиц, касающихся  указанной деятельности  подготавливает заместитель главы сельсовета. 

 
Взаимодействие с организациями, осуществляющими деятельность в сфере оказания ритуальных услуг,  с соблюдением требований и положений нормативных правовых актов Российской Федерации, Алтайского края, органов местного самоуправления, регламентирующие предоставление данной функции,  ведется постоянно.

 
Содержание мест захоронения осуществляется посредством проведения соответствующих работ муниципальными организациями либо сторонними организациями на основе муниципального заказа в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнения работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд».

 
К информации об организации ритуальных услуг на территории сельсовета относится информация:


- о правилах содержания кладбищ;


- о порядке деятельности кладбищ на территории сельсовета;


- о размере бесплатно предоставляемого участка земли для погребения умершего;


-  о специализированных организациях по вопросам похоронного дела, находящихся на территории сельсовета;


- о гарантированном перечне услуг;


-  о требованиях к качеству услуг, оказываемых по гарантированному перечню;


- об иной информации, по выполнению полномочий  Администрации сельсовета в сфере организации ритуальных услуг и содержания мест захоронения.

 
Ответственным за выполнение каждой административной  процедуры (действия) являются должностные лица Администрации сельсовета в соответствии с распределением должностных обязанностей.

        
Время ожидания заявителя при исполнении муниципальной функции не должно превышать 30 минут. 

 
Заявитель направляет письменное обращение  в Администрацию сельсовета или  главе сельсовета. Письменное обращение в обязательном порядке регистрируется в течение трех дней с момента поступления в Администрацию сельсовета. 

 
Ответ на обращение, поступившее в Администрацию сельсовета,  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.

 
Срок рассмотрения обращения - в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

4.1.  Контроль за исполнением муниципальной функции осуществляет глава сельсовета.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем  проведения проверок соблюдения и исполнения  должностными лицами, специалистами Администрации сельсовета, ответственными за исполнение муниципальной функции, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Алтайского края и муниципальных правовых актов, регулирующих деятельность по  исполнению муниципальной функции.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной функции осуществляет заместитель главы сельсовета.

          4.4. Контроль за исполнением муниципальной функции  осуществляется со стороны юридических лиц и граждан, их объединений и организаций путем направления в адрес Администрации сельсовета, либо главе сельсовета:


- предложений о совершенствовании  предоставления муниципальной функции;


- сообщений о  недостатках в работе  Администрации сельсовета,  должностных лиц.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  

 решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также  их должностных лиц либо муниципальных служащих

 
5.1. Гражданин имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также  их должностных лиц,  решений, принятых ими в ходе исполнения муниципальной функции либо муниципальных служащих, в досудебном (внесудебном) порядке, а также административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

          
Жалоба направляется заявителем по адресу Администрации сельсовета: 659700, Алтайский край, Поспелихинский район, с.Поспелиха, ул. Коммунистическая, 2.  почтовым отправлением или  по адресу электронной почты: <pcsa@mail.ru> , либо подается заявителем лично  главе сельсовета.

5.2. Если в результате рассмотрения жалоба признается обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушения в ходе исполнения муниципальной функции, повлекшие жалобы граждан.


5.3. Гражданину о принятом решении сообщается в письменном виде.


5.4. Гражданин вправе в течение трех месяцев обжаловать действия и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции, в судебном порядке в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации со дня, когда гражданину стало известно о нарушении его права.


Порядок передачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды общей юрисдикции, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.


5.5. Должностные лица и муниципальные служащие Администрации сельсовета несут ответственность за ненадлежащее исполнение настоящего Регламента в соответствии с действующим законодательством.











Приложение  № 1











к регламенту
БЛОК – СХЕМА

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  ФУНКЦИИ «ОРГАНИЗАЦИЯ РИТУАЛЬНЫХ УСЛУГ И СОДЕРЖАНИЕ МЕСТ ЗАХОРОНЕНИЯ»

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Исполнение муниципальной    


 функции





Осуществление взаимодействия с организациями, осуще-ствляющими деятельность в сфере оказания ритуальных услуг, с соблюдением требований и положений нормативных правовых актов РФ, Алтайского края и муниципальных правовых актов, регулирующих деятель-ность по предоставлению ритуальных услуг гражданам на территории  Поспели-хинского Центрального сель-совета 





 Содержание  мест захоронения; 


Информация  об  органи-зации ритуальных услуг.





Анализ работы  за предшествующий период и год, а также поступивших обращений граждан и юридических лиц





Администрация Поспелихинского Центрального сельсовета








