Администрация городского округа 
муниципального образования 

«город Саянск»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От
30.07.2012
№
110-37-812-12

г.Саянск

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 муниципального образования «город Саянск», 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», статьей 38 Устава муниципального образования «город Саянск», постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 22.02.2011 №110-37-100-11 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск», распоряжением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 11.04.2011 №110-46-229-11 «Об утверждении плана разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск» администрации городского округа муниципального образования «город Саянск». 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
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 газете «Саянские зори» и разместить на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя мэра городского округа по вопросам жизнеобеспечения города - председателя Комитета по архитектуре, жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и связи.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Мэр городского округа М.Н.Щеглов
муниципального образования

«город Саянск»
Исп.Добрынина Т.М.

Тел.52677
Приложение 
к постановлению администрации городского округа муниципального 

образования «город Саянск»

от 30.07.2012 .№ 110-37-812-12
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация ритуальных услуг и содержание общественного кладбища»
1. Общие положения
1.1.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.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются как физические, так и юридические лица (далее – получатель муниципальной услуги).

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация ритуальных услуг и содержание общественного кладбища».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу -
муниципальное казенное учреждение «администрация городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее-Администрация).

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты отдела жилищной политики, транспорта и связи (далее – ответственный отдел) Комитета по архитектуре, жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и связи администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее - Комитет). 
Сведения о месте нахождения и графике работы ответственного отдела:

Адрес: 666304 Иркутская область, город Саянск, а/я342, микрорайон Олимпийский, 30, каб.113.
Тел/факс для справок 8(395-53) 5-26-77

Адрес официального сайта в сети: admsayansk@irmail.ru
E-mail: jkhsayansk@irmail.ru
График приема ежедневно с 08.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00

Выходные дни - суббота, воскресенье.

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

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:

- муниципальная услуга предоставляется в течение всего календарного года. 

2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:

1. Конституцией Российской Федерации;

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

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

4. 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;

5. Положением об организации похоронного дела в муниципальном образовании «город Саянск», утвержденным постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 30.06.2010 №110-37-448-10;

6. Уставом муниципального образования «город Саянск»;

7. Положением о Комитете по архитектуре, жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и связи, утвержденным постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 09.06.2010 №110-37-385-10.

2.7. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги:

1. Заявление (в простой письменной форме). 

2. Копия свидетельства о смерти. 

2.8. Основанием для отказа в приеме документов нет.

2.9. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги служит отсутствие одного из документов, указанных в п.2.7.
2.10. Специалист ответственного отдела, предоставляющего муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, включенных в утвержденный Думой городского округа муниципального образования «город Саянск» Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.».

2.11. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.12. Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления граждан и юридических лиц.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.14.Заявление на предоставление муниципальной услуги регистрируется в течение дня, в котором подано заявление.

2.15.Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами и необходимой оргтехникой. 

2.16.Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

2.17.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.
3. Административные процедуры (состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)
Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

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

3.2. Предоставление иной информации в области предоставления ритуальных услуг.
3.3. Порядок получения информации заявителем.
3.3.1. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить в ответственном отделе. 

3.3.2. 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 ответственного отдела в кабинете №113, по телефону 8(395-53) 5-26-77.

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 заместителем мэра городского округа 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. Досудебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

 

5.1. Предметом досудебного обжалования могут являться нарушения порядка осуществления административных процедур, изложенных в настоящем Административном регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц, специалистов, ответственных за принятие решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Основание для начала процедуры досудебного обжалования является направление заинтересованным лицом (заявителем) письменной жалобы на действия (бездействия) должностных лиц, специалистов, ответственных за принятие решения в ходе предоставления муниципальной услуги вышестоящему должностному лицу органа местного самоуправления муниципального образования «город Саянск»

5.3. В письменной жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (заявителя);

почтовый адрес, для направления ответа на жалобу;

предмет жалобы;

личная подпись заинтересованного лица (заявителя). 

5.4. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня ее регистрации. В исключительных случаях, а также в случаях направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководитель Комитета вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более, чем на 30 дней, с обязательным уведомлением заинтересованного лица.

5.5. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к сотруднику ответственного отдела, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя.

5.7. . На основании статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ответ по существу жалобы не дается:

1) если в жалобе отсутствуют фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

3) если текст жалобы не поддается прочтению;

4) если в жалобе содержатся претензии, на которые гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.8. В случае отказа дачи ответа по существу жалобы заявитель уведомляется в письменной форме о причинах отказа, кроме указанного в подпункте 1 пункта 4.7 настоящего Административного регламента.

5.9. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.

5.10. Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, регистрируются с указанием:

- принятых решений;

-осуществленных действий по предоставлению заявителю муниципальной услуги и применения мер ответственности к сотруднику Комитета, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.

5.11. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Мэр городского округа

муниципального образования
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