РОССИЙСКАЯ ФЕДЕПАЦИЯ

Забайкальский край

сельское поселение «Нижнецасучейское»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06 ноября 2012г.                                                                                              №  51
В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, Федеральным законом «О погребении и похоронном деле», Уставом сельского поселения «Нижнецасучейское»,

Постановляю:

1.Утвердить Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гарантий погребения отдельным категориям умерших граждан (согласно гарантированному перечню услуг на погребение)».
2. Утвердить Стандарт качества по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гарантий погребения отдельным категориям умерших граждан (согласно гарантированному перечню услуг по погребению)»

Глава сельского поселения 
«Нижнецасучейское»                                                                   Л.М. Степанов
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление гарантий погребения отдельным категориям умерших граждан (согласно гарантированному перечню услуг по погребению)»

1.Общие положения.

         1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги: погребение на безвозмездной основе отдельных категорий граждан согласно законодательству. 
         1.2. Услуга предоставляется: умершим, не имеющим супруга, близких родственников, иных родственников либо законного представителя умершего или при невозможности осуществить ими погребение, а также при отсутствии лиц, взявших на себя обязанность осуществить погребение, и также умершим, личность которых не установлена.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Информация о муниципальной услуге предоставляется в помещениях учреждений на информационных стендах, по телефону и при личном обращении. Информация о месте нахождения и графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу: 

Адрес  Администрация сельского поселения «Нижнецасучейское» 

Телефоны: 8(30252) 4-11-62
Адрес электронной почты: 

График работы: 

Понедельник – пятница с 09.00 до 18.00.
перерыв на обед: с 13.00 до 14.00.
выходные - суббота, воскресенье.

График приема :

вторник, четверг: с 10.00 до 17.00. .

Перерыв на обед: с 13.00 до 14.00.
Официальный сайт Администрации в сети Интернет:

Электронная почта Администрации: 

Почтовый адрес для направления письменных обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

Телефон для получения справок о входящей корреспонденции: 

Адрес: ООО «ЖКХ-Сервис» 

Телефон: 

Адрес электронной почты:

График работы: 

Понедельник-пятница с 9.00 до 18.00,

перерыв на обед: с 13.00 до 14.00.

выходные - суббота, воскресенье.

          1.4. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

 Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица Администрации сельского поселения «Нижнецасучейское», в том числе по телефону 8(30252) 4-11-62, на личном приеме, а также на сайте Администрации ………………….

Информацию также можно получить у должностного лица ООО «ЖКХ-Сервис» при личном обращении по адресу: с. Нижний Цасучей, ул.Комсомольская, 32, по телефону 8(30252) 4-11-07
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление гарантий погребения отдельным категориям умерших граждан (согласно гарантированному перечню услуг по погребению)»
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Общество с ограниченной ответственностью «ЖКХ-Сервис». 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· предоставление гарантированного перечня услуг по погребению, 

· отказ в предоставлении гарантированного перечня услуг по погребению,

          2.4. Срок регистрации запроса заявителя

Регистрация запроса заявителя производится при непосредственном обращении сотрудника полиции.

2.5. Сроки предоставление муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги - момент обращения.
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

· Федеральный закон  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон  «О погребении и похоронном деле»;

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

         При оказании услуги умершим, не имеющим супруга, близких родственников, иных родственников либо законного представителя умершего или при невозможности осуществить ими погребение, а также при отсутствии лиц, взявших на себя обязанность осуществить погребение, и также умершим, личность которых не установлена:

· Свидетельство о смерти;

· Справка о смерти;

· Документ, подтверждающий, что на день смерти умерший не работал;

· Справка управления Пенсионного фонда Российской Федерации, подтверждающая, что умерший (не)являлся  пенсионером;

· Запрос бюро судебно-медицинской экспертизы или учреждений здравоохранения в органы внутренних дел о разрешении на захоронение умерших граждан;

· Разрешение органов внутренних дел на захоронение умерших граждан

2.8. Запрет требования предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов Администрации, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Запрещается требовать предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов Администрации муниципального района, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.9. Запрет требования предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Запрещается требовать предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.10. Основания для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:

· предоставление документов, вызывающих сомнение в их достоверности.
2.11. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· предоставление неполного пакета документов.

2.12. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Для предоставления муниципальной услуги необходимо получить медицинское свидетельство о смерти, свидетельство о смерти, справку о смерти установленного образца.
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Кабинет, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано противопожарной сигнализацией, столами, стульями, табличками с указанием номера кабинета и дополнительной информацией.

Места для ожидания граждан должны оборудоваться стульями, столами и канцелярскими принадлежностями.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

-минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

-простота и ясность изложения информационных материалов;

-доступность лица, предоставляющего муниципальную услугу;

-культура обслуживания заявителей;

-точность исполнения муниципальной услуги;

Показателями качества предоставления муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей, выражающаяся в отсутствии жалоб заявителей на:

- нарушение сроков предоставления услуги;

- некомпетентность и неисполнительность специалистов;

- некачественную подготовку документов;

- безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

- иные нарушения прав и законных интересов граждан и юридических лиц.
3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

3.1. Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- обращение заявителя в Администрацию сельского поселения «Нижнецасучейское»;

- ознакомление заявителя с перечнем гарантированных  услуг по погребению и требованиями по составу предоставляемых документов;

- прием документов от заявителя;

- рассмотрение документов на предмет возможности предоставления муниципальной услуги;

- принятие решения об оказании муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При обращении в Администрацию сельского поселения  «Нижнецасучейское» заявителю предоставляют следующую информацию: Федеральный закон «О погребении и похоронном деле»,  предоставление сведений о хозяйствующем  субъекте, оказывающим данный вид услуги. 

Ответственное лицо, уполномоченное осуществлять прием и рассмотрение документов, представленных для оказания муниципальной услуги (далее – Специалист), осуществляет прием документов. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут. В ходе приема документов от заявителей Специалист осуществляет проверку представленных документов на наличие всех необходимых документов для оказания услуги, в соответствии с перечнем,  принимается решение в приеме документов. 

По результатам рассмотрения поступившего заявления и документов Администрация сельского поселения  «Нижнецасучейское» распоряжается о предоставлении услуги ООО «ЖКХ-Сервис».
4. Порядок и формы контроля исполнения административного регламента предоставления муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля.

         4.1.1. Контроль предоставления муниципальной услуги возложен на руководителя  Администрации сельского поселения «Нижнецасучейское».
         4.1.2. Руководитель администрации осуществляют текущий контроль соответствия последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим регламентом.

        4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок.

        4.2.1. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

        4.3. Ответственность.

        4.3.1. Ответственность за нарушение настоящего Административного регламента осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица при предоставлении муниципальной услуги.
        5.1. Обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица при предоставлении муниципальной услуги в ходе выполнения Административного регламента, производится в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

       5.2. Заявитель имеет право подать жалобу в Администрацию сельского поселения «Нижнецасучейское» и/или должностному лицу ООО «ЖКХ-Сервис».

       5.3. Заявитель в своей жалобе (приложение № 3)  в обязательном порядке указывает:

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для гражданина, наименование организации - для юридического лица;
· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· изложение сути жалобы;

·    личную подпись и дату.

        5.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

        5.5. Должностное лицо Администрации сельского поселения «Нижнецасучейское»  и/или должностное лицо ООО  «ЖКХ-Сервис»
· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;

· вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

· по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов в срок, не превышающий 30 дней с даты подачи жалобы.

5.6. Заявитель или его полномочный представитель вправе оспорить в суде решение, действия (бездействие) должностных лиц в порядке, предусмотренном Гражданским Процессуальным Кодексом Российской Федерации.

Приложение № 1

к Административному регламенту

Блок-схема на выполнение муниципальной услуги

«Предоставление гарантий погребения отдельным категориям умерших граждан (согласно гарантированному перечню услуг по погребению)»
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                                                                                                                            Приложение № 2
к Административному регламенту

                                                                   В  Администрацию сельского поселения 
                                 «Нижнецасучейское»                               
  от ______________________________________
______________________________________

                                                                   фио

                                        почтовый адрес__________________________

                                 тел. _____________________

Заявление 
о предоставлении гарантированного перечня услуг по погребению

Прошу   предоставить гарантированный перечень услуг по погребению   умершему (ей)
_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
Дата рождения «_____»_______________20___г.

Дата смерти «_____»_______________20___г.
Свидетельство о смерти : 

серия __________№ __________ дата выдачи  «______»_____________________20 ___г. 

и осуществить захоронение на  муниципальном кладбище.

Прилагаю  документы:
1. Справку о смерти.

2. Если личность не установлена, документ, подтверждающий согласие органов внутренних дел на погребение умершего(ей) 

3. Копия справки о кремации (с приложением подлинника для сверки) - при захоронении урны с прахом.

4. Копию свидетельства о смерти (с приложением подлинника для сверки).
За правильность сведений несу полную ответственность.

«___» ____________ 20__ г. Подпись _____________/_______________________________/

                                                                                                                                                  (ФИО заявителя)

Заявление зарегистрировано  в «Книге регистрации обращений» под № ______

 «___» ____________ 20__ г. Подпись _____________/_______________________________/

                                                                                                                                (ФИО принявшего заявление)

Приложение № 3
к Административному регламенту

                                                                   В  Администрацию сельского поселения 
                                 «Нижнецасучейское»                               
_________________________________________                                
  от ______________________________________
                                                                   фио

                                        почтовый адрес__________________________

                                 тел. _____________________

ЖАЛОБА

НА НЕПРАВОМЕРНЫЕ ДЕЙСТВИЯ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
               Прошу принять жалобу на неправомерные действия ______________________

___________________________________________________________________________,

                                                     (Ф.И.О., должность)

состоящую в следующем: ____________________________________________________

                                                                (указать причины жалобы, дату и т.д.)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
В подтверждение выше изложенного прилагаю следующие документы:

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________

_____________________            ______________             _______________

              (Ф.И.О.)                                (дата)                                (подпись)

Жалобу принял:

_____________________            ______________             _______________

       (Ф.И.О.)                                       (подпись)                     (должность)
Приложение

к п.2. Постановления

 от 06.11.2012г.  № 51
Стандарт качества по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление гарантий погребения отдельным категориям умерших граждан (согласно гарантированному перечню услуг по погребению)»

Наименование муниципальной услуги – «Предоставление гарантий погребения отдельным категориям умерших граждан (согласно гарантированному перечню услуг по погребению)»
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Общество с ограниченной ответственностью «ЖКХ-Сервис». 
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· предоставление гарантированного перечня услуг по погребению, 

· отказ в предоставлении гарантированного перечня услуг по погребению,

          Срок регистрации запроса заявителя

Регистрация запроса заявителя производится при непосредственном обращении.

Сроки предоставление муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги - момент обращения.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

· Федеральный закон  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон  «О погребении и похоронном деле»;

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

         При оказании услуги умершим, не имеющим супруга, близких родственников, иных родственников либо законного представителя умершего или при невозможности осуществить ими погребение, а также при отсутствии лиц, взявших на себя обязанность осуществить погребение, и также умершим, личность которых не установлена:

· Свидетельство о смерти;

· Справка о смерти;

· Документ, подтверждающий, что на день смерти умерший не работал;

· Справка управления Пенсионного фонда Российской Федерации, подтверждающая, что умерший (не)являлся  пенсионером;

· Запрос бюро судебно-медицинской экспертизы или учреждений здравоохранения в органы внутренних дел о разрешении на захоронение умерших граждан;

· Разрешение органов внутренних дел на захоронение умерших граждан

         Запрет требования предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов Администрации, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Запрещается требовать предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов Администрации муниципального района, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Запрет требования предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Запрещается требовать предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги:

· предоставление документов, вызывающих сомнение в их достоверности.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· предоставление неполного пакета документов.

Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Для предоставления муниципальной услуги необходимо получить медицинское свидетельство о смерти, свидетельство о смерти, справку о смерти установленного образца.
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.
          Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Кабинет, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано противопожарной сигнализацией, столами, стульями, табличками с указанием номера кабинета и дополнительной информацией.

Места для ожидания граждан должны оборудоваться стульями, столами и канцелярскими принадлежностями.

Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

-минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

-простота и ясность изложения информационных материалов;

-доступность лица, предоставляющего муниципальную услугу;

-культура обслуживания заявителей;

-точность исполнения муниципальной услуги;

Показателями качества предоставления муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей, выражающаяся в отсутствии жалоб заявителей на:

- нарушение сроков предоставления услуги;

- некомпетентность и неисполнительность специалистов;

- некачественную подготовку документов;

- безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

- иные нарушения прав и законных интересов граждан и юридических лиц.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- обращение заявителя в Администрацию сельского поселения,,,,,,,,,,,,;

- ознакомление заявителя с перечнем гарантированных  услуг по погребению и требованиями по составу предоставляемых документов;

- прием документов от заявителя;

- рассмотрение документов на предмет возможности предоставления муниципальной услуги;

- принятие решения об оказании муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При обращении в Администрацию сельского поселения  заявителю предоставляют следующую информацию: Федеральный закон «О погребении и похоронном деле»,  предоставление сведений о хозяйствующем  субъекте, оказывающих  данный вид услуги. 

Ответственное лицо, уполномоченное осуществлять прием и рассмотрение документов, представленных для оказания муниципальной услуги (далее – Специалист), осуществляет прием документов. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут. В ходе приема документов от заявителей Специалист осуществляет проверку представленных документов на наличие всех необходимых документов для оказания услуги, в соответствии с перечнем. При отсутствии оснований, предусмотренных пункте 2.11. принимается решение в приеме документов. 

По результатам рассмотрения поступившего заявления и документов Администрация сельского поселения  распоряжается о предоставлении услуги ООО «ЖКХ-Сервис».
Формы контроля
Порядок осуществления текущего контроля.

         Контроль предоставления муниципальной услуги возложен на руководителя  Администрации.

         Руководитель администрации осуществляют текущий контроль соответствия последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим регламентом.

        Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок.

        Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

        Ответственность.

        Ответственность за нарушение настоящего Административного регламента осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
 Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица при предоставлении муниципальной услуги.
        Обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица при предоставлении муниципальной услуги в ходе выполнения Административного регламента, производится в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

        Заявитель имеет право подать жалобу в Администрацию сельского поселения и/или должностному лицу ООО «ЖКХ-Сервис».

        Заявитель в своей жалобе (приложение № 3)  в обязательном порядке указывает:

· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для гражданина, наименование организации - для юридического лица;
· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· изложение сути жалобы;

·    личную подпись и дату.

        В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

        Должностное лицо Администрации  и/или должностное лицо ООО  «ЖКХ-Сервис»
· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;

· вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

· по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов в срок, не превышающий 30 дней с даты подачи жалобы.

Заявитель или его полномочный представитель вправе оспорить в суде решение, действия (бездействие) должностных лиц в порядке, предусмотренном Гражданским Процессуальным Кодексом Российской Федерации.

