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Об утверждении Административного регламента
Администрации сельского поселения Стерлибашевский сельсовет муниципального района Стерлибашевский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной услуги  «Организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения»
В   соответствии   с   Федеральными   Законами   от   06   октября   2003   года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Уставом сельского поселения Стерлибашевский сельсовет муниципального района Стерлибашевский  район Республики Башкортостан,   во   исполнение   Федерального   закона   от   27   июля   2010   года  № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация сельского поселения Стерлибашевский сельсовет муниципального района Стерлибашевский  район Республики Башкортостан п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент администрации Сельского поселения Стерлибашевский сельсовет муниципального района Стерлибашевский район Республики Башкортостан по предоставлению муниципальной «Организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения».

2.  Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде в здании администрации Сельского поселения Стерлибашевский  сельсовет муниципального района Стерлибашевский район Республики Башкортостан,разместить на  официальном сайте сельского поселения Стерлибашевский сельсовет муниципального района Стерлибашевский район Республики Башкортостан http://sp-sterlibash.ru/

3.     Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава                                                                                          Н.Р.Галиакберов 
Приложение к постановлению 

Администрации сельского поселения 

Стерлибашевский сельсовет 

муниципального района 

Стерлибашевский район 

Республики Башкортостан 
№ 28 от 20.03.2014

Административный регламент
Администрации сельского поселения Стерлибашевский сельсовет о порядке предоставления муниципальной услуги 
«Организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Наименование муниципальной услуги «Организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения».

1.2. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее - Регламент) по организации ритуальных услуг и содержанию мест захоронения (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения.

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией сельского поселения Стерлибашевский сельсовет (далее - Администрация), специализированной организацией по вопросам похоронного дела, юридическими лицами или индивидуальными предпринимателями с которыми заключены соответствующие договоры.

1.4. Перечень правовых актов, регулирующих, предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:

1.4.1. Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993 с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ. Официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях: "Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009.

1.4.2.  Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ (ред. от 25.06.2012) "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации". Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003. 
1.4.3. Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179. Изменения, внесенные Федеральным законом от 03.12.2011 N 383-ФЗ, опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 05.12.2011), за исключением изменений, которые вступили в силу со дня официального опубликования на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru - 05.12.2011).

1.4.4. Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ (ред. от 27.07.2010) "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060, "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006. Изменения, внесенные Федеральным законом от 27.07.2010 N 227-ФЗ, вступили в силу с 01.01.2011.

1.4.5.  Федеральным законом от 12.01.1996 N 8-ФЗ (ред. от 21.11.2011) "О погребении и похоронном деле". Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 15.01.1996, N 3, ст. 146, "Российская газета", N 12, 20.01.1996.

1.4.6. Указом Президента Российской Федерации от 29.06.1996 N 1001 "О гарантиях прав граждан на предоставление услуг по погребению умерших". Источник публикации "Собрание законодательства РФ", 01.07.1996, N 27, ст. 3235, "Российская газета", N 126, 06.07.1996.

1.4.7. СанПиН 2.1.1279-03 "Гигиенические требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и сооружений похоронного назначения" (утв. Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 6 апреля 2003);

1.4.8. СанПиН 42-128-4690-88 "Санитарные правила содержания территории населенных мест";

1.4.9.Устав сельского поселения. 

1.5. Получателями Муниципальной услуги (далее – Заявитель), выступают:

- физические лица;

- юридические лица (организации всех форм собственности), взявшие на себя обязанность по погребению умершего.

1.6  Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

1.7. Конечный результат предоставления Муниципальной услуги: предоставления места под захоронение, выдача удостоверения о захоронении, выдача справок о произведенных захоронениях или об их отсутствии.

II. СТАНДАРТ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги 

2.1.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию сельского поселения:

- письменно;

- по телефону;

- по электронной почте;

- в ходе личного приема.

2.1.2. Место предоставления услуги: 109, ул.Карла Маркса, с.Стерлибашево, Стерлибашевский район, Республика Башкортостан.
Контактный телефон: 8(34739)2-24-64
Адрес электронной почты в сети «Интернет»: admsterlibash@rambler.ru
Адрес официального сайта в сети «Интернет»: http://sp-sterlibash.ru/ 

Приемные дни: с 9.00 ч. – 18.00 ч., перерыв на обед 13.00-14.00, выходные дни: суббота, воскресенье.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
·  для физических лиц - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, свидетельства о смерти и его копия;

·  для юридических лиц - копия договора на организацию погребения, свидетельство о смерти и его копия. 
2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Прием  заявления  осуществляется  не  позднее, чем  за  сутки  до  захоронения.
Срок предоставления Муниципальной услуги по выдаче справок о захоронении, о произведенных захоронениях или об их отсутствии составляет не более двадцати минут с момента регистрации заявления.
Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя составляет не более 10 минут.
Время ожидания заявителей в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

 2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

-несоответствие заявленной информации полномочиям Администрации поселения;

-если в обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников, а также членов их семей;

- если в письменном обращении не указаны данные гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению.

2.5. Обязанности специалистов Администрации при работе с получателями муниципальной услуги.

 При работе с получателями муниципальной услуги, обратившимися за получением муниципальной услуги или консультации о получении муниципальной услуги, управляющий делами администрации обязан:

- исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности органов муниципальной власти и муниципальных служащих;

- проявлять корректность и внимательность при общении с получателями муниципальной услуги и их представителями;

- воздержаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципальной власти;

- в случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию работника, он информирует заявителя о его праве получения информации из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

 2.6.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги

 2.6.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
 2.6.2. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, наименований должностей специалистов, предоставляющих муниципальную услугу. 
2.6.3. Рабочее место специалистов Администрации сельского поселения Стерлибашевский  сельсовет, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуется средствами вычислительной техники (как правило – один компьютер с установленными справочно-информационными системами) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

 2.6.4. Специалистам  обеспечивается доступ к сети Интернет, электронной почте, предоставляется бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

 2.6.5. Места ожидания должны быть оборудованы «посадочными местами» (стульями, кресельными секциями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места ожидания так же оборудуются столами (стойками) для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).
III. Административные процедуры.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация документов;

- подготовка ответа заявителю либо выдача обоснованного отказа.

3.1.1. Прием и регистрация документов.

Заявитель представляет на рассмотрение делопроизводителя Администрации сельского поселения заявление и прилагаемые к нему документы.

Делопроизводитель - ответственный за прием и регистрацию документов:

1) устанавливает личность заявителя;

2)проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:

-тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их места нахождения;

-название юридического лица, адреса места проживания физического лица и места нахождения юридического лица написаны полностью;

-документы, в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

-в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

-документы не исполнены карандашом;

-документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

-максимальное время ожидания гражданина в очереди при сдаче запроса и получения документа составляет 15 минут.

Делопроизводитель вносит регистрирующую запись о приеме документов в журнал учета входящей и исходящей документации. 

Регистрирующая запись о приеме документов содержит следующую информацию:

-порядковый номер записи;

-дата поступления документов;

-данные о заявителе;

-предмет обращения;

-перечень представленных заявителем документов;

-срок рассмотрения обращения.

После регистрации заявления делопроизводитель в течение суток передает данное заявление с пакетом прилагаемых документов главе сельского поселения.

3.1.2. Подготовка ответа заявителю либо выдача обоснованного отказа.

После получения информации в срок не позднее чем через 14 дней со дня направления запроса специалисты администрации готовят письменный ответ заявителю в количестве 2-х экземпляров, который подписывается главой администрации  сельского поселения.

Последующие процедуры в отношении получателей муниципальной услуги по вовлечению несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении и трудной жизненной ситуации настоящим Регламентом не охватываются.

При наличии оснований, указанных в п. 2.4. настоящего административного регламента в течение десяти дней специалист готовит обоснованный отказ в оказании муниципальной услуги в количестве 2-х экземпляров.

Отказ подписывается главой  сельского поселения.

3.2. При ответах на телефонные звонки, устные обращения, специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

3.3. При невозможности специалиста Администрации сельского поселения, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другого специалиста, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ   ЗА  ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой Администрации сельского поселения.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой Администрации сельского поселения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента.

4.3.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Администрацией сельского поселения.

4.4.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей,  результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение получателей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решение, действия (бездействие)  специалистов, ответственных за исполнение муниципальной услуги.

4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав получателей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновного лица к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых и годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям получателей) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя результатов предоставления муниципальной услуги).

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАК ЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий специалистов Администрации  сельского поселения в досудебном и судебном порядке.

5.2. Рассмотрение обращений заявителей осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.3. Заявители могут сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действии или бездействии должностных лиц, нарушений положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

5.4. Заявители, могут обжаловать действие или бездействие должностных лиц Администрации  сельского поселения, обратившись лично (устно) или направив письменное обращение, жалобу в адрес главы Администрации сельского поселения.
5.5. Юридический адрес Администрации сельского поселения: д.109, ул.Карла Маркса, с.Стерлибашево, Стерлибашевский район, Республика Башкортостан, 453180.
Глава администрации Сельского поселения: Галиакберов Н.Р.
Контактные телефоны: 8(34739)2-24-64, 8(34739)2-24-65
Адрес электронной почты: admsterlibash@rambler.ru
 5.6. В письменном обращении, жалобе, заявитель в обязательном порядке указывает:

· наименование органа, в который направлено обращение; 

· фамилию, имя, отчество, должность;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

· излагает суть заявления или жалобы;
· ставит личную подпись и дату;

· приводит иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.7. К жалобе, подающейся гражданином в досудебном (внесудебном) по​рядке, могут быть приложены документы и материалы.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя,  либо об отказе в их удовлетворении.

5.9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю в течение 15 дней со дня регистрации данной жалобы.

5.10. В случае если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление о результате рассмотрения жалобы с указанием причин признания ее необоснованной в течение 5 дней со дня принятия решения, но не позднее 15 дней со дня регистрации жалобы.

5.11. Если в жалобе не указаны данные заявителя, его местонахождение (или адрес для почтовых отправлений),  либо содержатся нецензурные, оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников, а также членов их семей, то данная жалоба не рассматривается.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Управляющий делами                                                                   Н.Р. Ахметшина
