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                         Приложение
                                                              УТВЕРЖДЕН 

                                                            постановлением  администрации 
                                                            Нововеличковского сельского 
                                                            поселения   Динского района

 от 07.10.2011 №   485    
Административный регламент

исполнения муниципальной функции по организации 
ритуальных услуг и содержанию мест захоронений 
в Нововеличковском сельском поселении Динского района

1. Общие положения

Административный регламент исполнения муниципальной функции по организации ритуальных услуг и содержанию мест захоронения в Нововеличковском сельском поселении Динского района (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и оптимизации доступности исполнения муниципальной функций по организации ритуальных услуг и содержанию мест захоронений (далее - муниципальная функция), определяет последовательность и сроки действий должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

2. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление

муниципальной услуги

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Закон Краснодарского края от 04.02.2004 № 666 - КЗ «О погребении и похоронном деле в Краснодарском крае»;
         - Устав Нововеличковского сельского поселения Динского района;
         - Положение  о порядке организации похоронного дела и содержании мест погребения  на территории Нововеличковского сельского поселения, утвержденное решением Совета Нововеличковского сельского поселения Динского района.

3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная функция в Нововеличковском сельском поселении Динского района исполняется   уполномоченным   органом   в   сфере   погребения и похоронного дела  (далее - Исполнительный орган).
4. Получатели муниципальной услуги
1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги могут являться: 

- граждане Российской Федерации;

- иностранные граждане и лица без гражданства;

- юридические лица, зарегистрированные на территории Российской Федерации.
2. От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать: 

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) умерших несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; 

- опекуны, попечители умерших недееспособных граждан; 

- супруг(а), дети, близкие родственники, иные представители умерших, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

3. От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

5. Результат оказания муниципальной услуги

Конечным результатом исполнения муниципальной функции является представление ритуальных услуг с соблюдением требований, положений нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов в части предоставления ритуальных услуг, содержания мест захоронения на территории Нововеличковского сельского поселения.

6. Требования к исполнению муниципальной функции

6.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции по организации ритуальных услуг и содержания мест захоронения.

Информирование граждан о процедуре исполнения муниципальной функции может осуществляться в устной, письменной формах, а также в форме публичного информирования через средства массовой информации.

По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

- о месте нахождения исполнительного органа,

- о графике работы исполнительного органа,

- об иной информации, необходимой для исполнения функции.

Ответ на телефонный звонок должен содержать наименование исполнительного органа, фамилию, имя, отчество и должность лица принявшего телефонный звонок. Продолжительность телефонного разговора составляет не более 10 минут. 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 позже, либо в случае срочности получения информации, предупредить лицо, находящееся на приеме о прерывании разговора. В конце информирования по телефону специалист, ответивший на звонок, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять позвонившему заинтересованному лицу.

Иная информация по исполнению муниципальной функции предоставляется при личном или письменном обращениях.

Руководитель Исполнительного органа визирует обращение, устанавливает срок исполнения и направляет обращение конкретному специалисту. Специалист исполнительного органа выполняет необходимые мероприятия для достижения цели обращения и подготовки ответа. Ответ на обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ на обращение рассматривает  и подписывает руководитель Исполнительного органа, после чего специалист регистрирует и направляет ответ заявителю.

Краткая информация об исполнении муниципальной функции размещается на информационном стенде по месту нахождения исполнительного органа, информация должна содержать следующее:

- информацию о порядке исполнения муниципальной функции;

- перечень необходимых документов;

- образцы форм заполняемых заявителем документов;

- график работы Исполнительного органа.

6.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.
6.2.1. Информирование о ходе исполнения муниципальной функции осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, посредством телефонной и почтовой связи.

6.2.2. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по представлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения.

6.2.3. Информация об отказе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении.

7. Сроки оказания муниципальной услуги

Максимальный срок оказания муниципальной услуги (предоставление места захоронения) не должен превышать один день со дня подачи письменного заявления гражданина о предоставлении места захоронения и прилагаемых к нему документов. Ответы на другие письменные заявления и обращения граждан направляются почтой в семидневный срок, в случае, если требуется  дополнительная информация, в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления таких обращений, либо выдаются на руки заявителю при личном обращении с соблюдением вышеуказанного срока.

8. Размер и порядок оплаты муниципальной услуги

Муниципальная услуга оказывается Уполномоченным органом  в соответствии с утвержденными тарифами на оказание ритуальных услуг.
9. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции (предоставления места захоронения, предоставления мест родственных захоронений)
9.1 Для предоставления места для захоронения, супруг(а), брат, сестра, иной родственник, законный представитель или иное лицо, взявшее на себя обязанность осуществить погребение умершего предоставляют в Исполнительный орган следующие документы:

9.1.1 Заявление о предоставлении места для захоронения с указанием фамилии, имени, отчества умершего, которого собираются захоронить.

9.1.2 Копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность

заявителя, с предъявлением подлинного документа для сверки. 

9.1.3 Копию медицинского свидетельства о смерти и паспорта умершего (погибшего), при погребении несовершеннолетних, умерших (погибших) в возрасте до 14 лет свидетельства о рождении (кроме случаев погребения мертворожденных детей по истечении 196 дней беременности) или копии самостоятельно оформленного в органах ЗАГСа свидетельства о смерти, оригиналы документов предоставляются для сверки. 

9.1.4 Копии документов, подтверждающих право на почетное, воинское семейное (родовое) захоронение.

9.2 Перечень оснований для приостановления исполнения муници-пальной функции. 

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление неполного пакета документов указанных в административном регламенте;

- предоставление документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями;

- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

- основания, оговоренные в соглашениях на оказание ритуальных услуг, подписанных сторонами (заказчик и организация, осуществляющая предоставление ритуальных услуг).

10.Условия и сроки приема и консультирования заявителей

10.1. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется Уполномоченным органом  по адресу и  в соответствии  графиком работы, указанными в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

10.2. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной функции — 1 рабочий день.

10.3. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

10.4. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

10.5. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 1 рабочий день.

11. Административные процедуры

11.1. Последовательность  действий при предоставлении муниципальной услуги.
Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

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

- 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 Нововеличковского сельского поселения.

Описание последовательности прохождения процедур исполнения муниципальной функции представлено в виде блок-схемы в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) содержание мест захоронений на территории Нововеличковского сельского поселения Динского района;

2) ритуальные услуги.

11.2. Содержание мест захоронения
11.2.1. Обустройство и содержание муниципального кладбища

Требования к расположению и обустройству муниципального кладбища

- территория кладбища должна располагаться с подветренной стороны по отношению к жилой территории;

- территория муниципального кладбища должна быть огорожена;

- территория кладбища должна быть разбита на сектора. Каждому сектору должен быть присвоен отдельный номер или наименование;

- около главного входа на территорию кладбища должен быть вывешен схематический план кладбища с обозначением административных зданий, секторов, дорожек, исторических и мемориальных могил, мест общественного пользования и источников технической воды;

- на территории кладбища не должны размещаться здания и сооружения, не связанные с обслуживанием кладбища и оказанием ритуальных услуг;

- территория кладбища должна быть обеспечена емкостями с технической водой, доступными для пользования посетителями;

- для посетителей муниципального кладбища должна быть организована стоянка для автотранспорта не менее чем на 10 мест;

- территория кладбища должна быть обеспечена контейнерами емкостью 0,6 куб. м., которые должны быть установлены по углам каждой секции;

11.2.2. Требования к санитарному содержанию муниципального кладбища

- организация, оказывающая услугу, должна организовать уборку территории кладбища от бытового мусора и опавших листьев не реже 1 раза в месяц;

- непосредственно после проведения уборки в зимнее время года основные дороги кладбища должны быть очищены от бытового мусора и посторонних предметов, все участки наледей посыпаны противогололедными смесями;

- в летнее время года организация, оказывающая услугу, должна проводить уборку основных дорог кладбища не реже одного раза в месяц;

- организация, оказывающая услугу, должна не реже 1 раза в год осуществлять восстановление исходного положения покосившихся и завалившихся памятников и ограждений, осуществлять покос сорной травы, уборку мусора на территории захоронений, признанных бесхозными комиссией Администрации, состав которой утверждается постановлением Главы Нововеличковского сельского поселения;

- вывоз мусора из урн и мусоросборников должен осуществляться в течение 3-х суток с момента их наполнения;

- организация, оказывающая услугу, должна в летний период не реже 1 раза в год производить осмотр и в случае обнаружения неисправностей ремонт ограждений и прочего оборудования в местах общего пользования;

11.2.3. Прочие требования

- муниципальное кладбище в период с мая по сентябрь должно открываться для посещений не позднее 8:00 и закрываться не ранее 19:00, в период с октября по апрель - открываться не позднее 9:00 и закрываться не ранее 17:00; 

- размер земельного участка, отводимый для погребения должен быть не менее 4 кв. м.;

- при создании новых или реконструкции действующих мест погребения, оказывающая услугу организация должна иметь положительные заключения экологической и санитарно-гигиенической экспертизы на осуществление указанных работ;

- организация, оказывающая услугу, не должна сносить или переносить создаваемые и существующие места погребения без соответствующего решения Администрации Нововеличковского сельского поселения;

- около центрального входа на территорию кладбища должен быть установлен информационный стенд;

- персонал оказывающей услугу организации при обращении посетителей должен отвечать на все вопросы, касающиеся обустройства кладбища, порядка проезда, местонахождения объектов инфраструктуры и правил поведения на кладбище;

- при обращении жителей и гостей Нововеличковского сельского поселения оказывающая услугу организация должна за отдельную плату предоставлять выписку из архива захоронений.

11.3. Ритуальные услуги
11.3.1. 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;

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

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

11.3.4. В помещении, в котором производится прием заказов, в доступном для посетителей месте должна находиться следующая информация:

- сведения о фирменном наименовании, месте нахождения Специализированной службы по вопросам похоронного дела;

- информацию о государственной регистрации юридического лица (индивидуального предпринимателя) с указанием наименования зарегистрировавшего органа;

- режим работы;

- адрес и телефон специалиста по защите прав потребителей;

- перечень предоставляемых видов услуг;

- тарифы на предоставляемые услуги;

- сведения о порядке предоставления гарантированного перечня услуг по погребению;

- книгу отзывов и предложений;

- Положение о порядке организации похоронного дела и содержании мест погребения  на территории Нововеличковского сельского поселения.

11.3.5. Требования к организации похорон:

- организация, оказывающая услугу, должна неукоснительно соблюдать сроки исполнения отдельных работ, предусмотренных договором;

- организация, оказывающая услугу, должна осуществить оформление всех необходимых для погребения документов в течение 2 суток с момента обращения жителей поселения;

- транспортное средство, предназначенное для транспортировки покойного должно предусматривать возможность сопровождения покойного не менее двумя лицами из числа родственников, друзей и близких покойного;

- транспортное средство должно перевозить только один гроб. Перевозка большего числа допускается только в случае, если это было согласовано с лицом, заключившим договор на оказание ритуальных услуг;

- при транспортировке покойного водитель должен соблюдать скоростной режим, избегать резких торможений;

- во время транспортировки гроб не должен быть поврежден;

- к моменту осуществления захоронения оказывающая услугу организация должна обеспечить наличие могилы для захоронения в оговоренном в договоре месте и в указанное в договоре время;

- закрытие гроба, его опускание в могильную яму должно быть осуществлено только по просьбе родственников и (или) друзей покойного (за исключением случаев отсутствия родственников, друзей и близких);

- в случае установки временного памятника, устанавливаемого непосредственно после погребения, он должен быть прочно закреплен, устанавливаемая опознавательная табличка должна соответствовать информации о покойном;

- при непосредственном оказании услуги персонал оказывающей услугу организации должен быть одет в одежду темных тонов;

- при непосредственном оказании услуги лица,  оказывающие услугу 
обязаны вести себя корректно, не допуская смеха, громких разговоров, употребления нецензурных слов и выражений, курения; 
- при осуществлении процедуры захоронения должна быть обеспечена сохранность соседних захоронений (ограждений, памятников, могильных плит).

Выполнение указанных в настоящем разделе требований не освобождает оказывающую услугу организацию от установленной законодательством ответственности за соблюдение иных утвержденных в установленном порядке норм и правил.

12. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги
12.1. Порядок  и формы исполнения муниципальной функции
12.1.1. Контроль за деятельностью по организации ритуальных услуг осуществляется на основании прав и обязанностей, предусмотренных муниципальным контрактом, договором.

12.1.2. Контроль за деятельностью по организации ритуальных услуг осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

12.1.3. Исполнители услуг должны иметь документально оформленную внутреннюю систему контроля за деятельностью сотрудников с целью определения соответствия выполняемых работ настоящему Регламенту, другим нормативным документам в области правил оказания ритуальных услуг, содержания мест захоронения, подбору и доставке в морг трупов.

12.1.4. Внешняя система контроля должна включать в себя контроль, который осуществляют заместитель главы администрации Нововеличковского сельского поселения, иные органы, уполномоченные осуществлять контроль в данной сфере. 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 нормами Регламента. 

12.1.5. Контроль за исполнением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в порядке и формах, установленных Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

12.2. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения  муниципальной функции
Ответственность специалистов и должностных лиц в ходе исполнения муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Работа исполнителей, выполняющих ритуальные услуги, должна быть направлена на непрерывное повышение качества услуг.

Руководитель организации - исполнителя услуг (или индивидуальный предприниматель) несет ответственность за качество оказания услуг в соответствии с нормами действующего законодательства.

Руководитель обязан:

1) обеспечить разъяснение и доведение Административного регламента до всех сотрудников организации;

2) определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего персонала организации, осуществляющего предоставление услуг и контроль качества предоставляемых услуг;

3) организовать внутренний контроль за соблюдением Регламента;

4) обеспечить выработку предложений по совершенствованию процедуры оказания услуг и Регламента.

13. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, 
а так же принимаемого им решения при исполнении 

муниципальной функции
13.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.
Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента устно или письменно непосредственно исполнителю услуг, либо к главе администрации Нововеличковского сельского поселения.

При обращении с устной жалобой ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан в ходе личного приёма. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении указываются:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется обращение, или фамилию, имя, отчество должностного лица;

- фамилия, имя, отчество заявителя (либо уполномоченного представителя);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

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

В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, соответствующее уполномоченное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в семидневный срок, в случае необходимости срок рассмотрения продлевается до  30 календарных дней с даты его регистрации.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении меры ответственности к лицу, допустившему нарушения в ходе оформления документов требований законодательства Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальных правовых актов и повлекшие за собой обращение.

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

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

13.2. Обжалование действия (бездействия) и решения, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц Нововеличковского сельского поселения в судебном порядке.

Заместитель главы администрации

Нововеличковского 

сельского поселения
С.И.Ищенко
                                                                            Приложение № 1

                                                             к  административному регламенту

                                                                  исполнения муниципальной функции

                                                            по организации ритуальных услуг

                                                             и содержанию мест захоронений в

                                                                            в Нововеличковском сельском 

                                                                            поселении Динского района
Почтовый адрес, режим работы Уполномоченного органа справочные телефоны, факс, адрес официального сайта  Нововеличковского сельского поселения сайта в сети Интернет

Почтовый адрес МУП ЖКХ «Нововеличковское»:

  353212 Краснодарский край, Динской район, ст. Нововеличковская, 

ул. Шевченко 24. 

   Режим работы МУП ЖКХ «Нововеличковское»:

   понедельник, вторник, среда, четверг, пятница,

   суббота, воскресенье: с 8.00 до 17.00 часов;
   перерыв с 12.00 до 13.00 часов;
             Официальный сайт Нововеличковского сельского  поселения: novovelichkovskaya.ru.

Заместитель главы администрации

Нововеличковского 

сельского поселения
С.И.Ищенко

                                                                            Приложение № 2

                                                            к  административному регламенту

                                                                  исполнения муниципальной функции

                                                            по организации ритуальных услуг

                                                             и содержанию мест захоронений в

                                                                            в Нововеличковском сельском 

                                                                            поселении Динского района

БЛОК – СХЕМА

ПРИЕМА И РЕГИСТРАЦИИ ДОКУМЕНТОВ



 




Заместитель главы администрации Нововеличковского 

сельского поселения
С.И.Ищенко

 Рассмотрение заявлений специалистом и принятие решения о возможности оказания комплекса гарантированного перечня услуг





Ответственный исполнитель Исполнительного органа:


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 иное лицо), взявшего на себя обязанность по осуществлению погребения умершего;


проверяет наличие всех необходимых  документов;


проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям;


устанавливает факт отсутствия необходимых документов или несоответствия их установленным требованиям.





Ответственный исполнитель уведомляет заявителя об устранении недостатков





 Прием заявлений





Начало исполнения  функции:


Заявитель обращается в Исполнительный орган с заявлением на оказание ритуальных услуг по захоронению и оформлению соответствующих документов





Ответственный исполнитель принимает заявление с необходимыми документами





Отказ в оказании муниципальной услуги





Оказание муниципальной услуги





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





Подготовка извещения об отказе в оказании муниципальной услуги








