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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ  Катынского СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  

по предоставлению муниципальной услуги 

«Консультационная помощь по организации ритуальных услуг и содержанию мест захоронений на территории муниципального образования»

I. Общие положения


1.1. Административный регламент  Катынского сельского поселения  по предоставлению муниципальной услуги «Консультационная помощь по организации ритуальных услуг и содержанию мест захоронений на территории муниципального образования»  разработан для качественного и своевременного оказания муниципальной услуги по оказанию консультационной помощи по организации ритуальных услуг и содержанию мест захоронений, находящихся в муниципальной собственности, и для регулирования отношений, связанных с оказанием ритуальных услуг. 
1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги (далее – заявитель) являются физические лица.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в администрации Катынского  сельского поселения 
- с использованием средств почтовой, телефонной, электронной связи;

- посредством размещения информации на информационных стендах, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов.

1.4. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заявители вправе обращаться: 

- в устной форме лично или по телефону к специалисту администрации Катынского  сельского поселения .

 - в письменном виде в адрес Главы м.о. Катынского  сельского поселения .
Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверность и полнота информации о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Консультационная помощь по организации ритуальных услуг и содержанию мест захоронений на территории муниципального образования».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Катынского сельского поселения  через специалиста администрации.

Администрация Катынского сельского поселения   расположена по адресу: 214522, Смоленская  область, Смоленский  район, с.Катынь, ул. Витебское шоссе ,д.6а. Телефон: 8(481-47-43-90); тел./факс 8(481) 47-42-84;
График приема: понедельник, вторник,среда, четверг, пятница с 9.00 ч. до 16.00 ч. (перерыв на обед с 13.00ч. до 14.00ч.) , суббота, воскресенье – выходные дни.
2.3. В  Катынском сельском поселении  имеются четыре  действующих муниципальных кладбища:

1) с.Катынь ;
2) д. Воронино;
3) д.Панцово;
4)д.Загусинье;
2.4. Для предоставления ритуальных услуг по погребению Администрация Катынского сельского поселения осуществляет взаимодействие со специализированной службой.

Сведения о графике работы специализированной службы сообщаются по телефонам для справок, а также размещаются на информационных стендах в холле зданий, в которых располагается служба по оказанию ритуальных услуг.
2.5. Конечными результатами предоставления услуги по организации ритуальных услуг и содержанию мест захоронения являются: 

- обеспечение гарантированного государством, перечня услуг по погребению на безвозмездной основе в соответствии с действующим законодательством; 

- надлежащее содержание мест захоронения, выполняемое предприятиями и организациями в соответствии с Федеральным законом от 21.07.2005г. № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», настоящим Регламентом и муниципальными правовыми актами.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:


 

- Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 12.01.1996г. №8-ФЗ «О погребении и похоронном деле» (в ред. от 25.11.2009);
- Указ Президента Российской Федерации от 29.06.1996г. №1001 «О гарантиях прав граждан на предоставление услуг по погребению умерших»;
- Устав муниципального образования Катынского  сельского поселения ;
- Решение Совета депутатов сельского поселения от 10.05.2011 г. №20 Положение о погребении и похоронном деле на территории  Катынского сельского поселения Смоленского  района Смоленской области.

2.7. Перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги по погребению заявитель представляет следующий перечень документов: 

- заявление на предоставление услуги по погребению; 

- справки о смерти Ф-33; 

- копия свидетельства о смерти.
2.7.2. Заявления об оказании гарантированного перечня услуг по погребению могут быть заполнены от руки или машинописным способом и подписываются заявителями. 

Необходимые документы для предоставления муниципальной услуги об оказании ритуальных услуг представляются заявителем в специализированную службу в одном экземпляре.
Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для результативного оказания муниципальной услуги.

2.8. Общий срок оформления документов для оказания комплекса гарантированного перечня услуг на погребение с момента регистрации заявления, составляет не более 1 часа. Оказание муниципальной услуги об оказании ритуальных услуг осуществляется в течение двух дней с момента оформления документов.
2.9. Порядок оказания ритуальных услуг по погребению.

2.9.1. Ритуальные услуги включают в себя: 

- прием заказа и заключение договора на организацию похорон; 

- оформление документов, необходимых для погребения; 

- предоставление и доставка похоронных принадлежностей по месту нахождения умерших, транспортировка тела (останков) умершего на кладбище; 

- погребение и перезахоронение; 

- транспортировка тел умерших граждан для судебно-медицинских исследований в морг;  

- изготовление гробов и памятников; 

- санитарная и косметическая обработка тел умерших; 

- бальзамирование; 

- изготовление и установка надмогильных сооружений; 

- производство иных предметов ритуала; 

- надпись на памятниках; 

- изготовление фотокерамических изделий; 

- содержание и обустройство мест захоронения; 

- заключение прижизненного договора на оказание ритуальных услуг; 

- выполнение прочих услуг, связанных с погребением.
2.10. Содержание мест захоронения осуществляется предприятиями и организациями в соответствии с Федеральным законом от 21.07.2005 г. № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», настоящим Регламентом и муниципальными нормативно-правовыми актами.

2.10.1. Работы по содержанию мест захоронения включают в себя: 

- содержание мест захоронений;

- уборку могил, находящихся под охраной государства;

- сбор и вывоз мусора;

- выкашивание обочин подъездных дорог;

- вырубку сухих  и поврежденных деревьев;


- зимнюю механизированную уборку проездов примыкающих к местам захоронений, используемых только для ритуальных целей;

- выполнение иных работ, предусмотренных действующим законодательством и муниципальными правовыми актами.
2.11. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги на оказание гарантированного перечня услуг по погребению являются: 

1) предоставление заявителем  документов не в полном объеме; 

2) предоставление заявителем  документов в ненадлежащий орган; 

3) предоставленные заявителем документы противоречат действующему законодательству РФ.

2.12. Ритуальные услуги оказываются по тарифам: 

- тарифы на услуги, входящие в гарантированный перечень услуг по погребению, в соответствии с действующим законодательством устанавливаются органами местного самоуправления; 

- тарифы на товары, работы и услуги в сфере погребения и похоронного дела устанавливаются специализированными службами самостоятельно; 

- содержание и благоустройство мест захоронения финансируется за счет средств бюджета поселения. 

2.13. Услуги по гарантированному перечню услуг по погребению осуществляются специализированной службой по заявлению супруга, близкого родственника, иных родственников, законного представителя умершего или иного лица, взявшего на себя обязанность осуществить погребение умершего, либо по заявлению медицинской организации в отношении умершего, не имеющего супруга, близких родственников, иных родственников, законного представителя умершего или при невозможности осуществить ими погребение, а также при отсутствии иных лиц, взявших на себя обязанность осуществить погребение, и умершего, личность которого не установлена. К заявлению на предоставление услуги по погребению заявитель прилагает свидетельство о смерти, выданного органами записи актов гражданского состояния. 

2.14. Услуги по гарантированному перечню услуг по погребению, оказываемые по заявлению лица, взявшего на себя обязанность осуществить погребение умершего, включают в себя: 

- оформление и выдача документов, необходимых для погребения умершего; 

- предоставление и доставка деревянного гроба и других предметов, необходимых для погребения; 

- перевозка тела (останков) умершего на место захоронения;

- погребение. 

2.15. Услуги по гарантированному перечню по погребению умерших, не имеющих родственников, личность которых не установлена, включают в себя: 

- оформление и выдача документов, необходимых для погребения умершего; 

- облачение тела; 

- предоставление гроба; 

- перевозка умершего на место захоронения;

- погрузочно-разгрузочные работы;

- комплекс услуг по погребению. 

2.16. Гарантированный перечень услуг по погребению может быть предоставлен в полном объеме или любая его часть по желанию лица, взявшего на себя обязанность осуществить погребение умершего.

Оплата стоимости услуг, предоставляемых сверх гарантированного перечня услуг по погребению, производится за счет средств лица, взявшего на себя обязанность осуществить погребение умершего. 
2.17. Эвакуация тел умерших из жилых помещений, улиц, мест аварий и лечебных учреждений при неустановленных причинах смерти в морг осуществляется специализированной службой.
2.18. Финансирование выполнения работ по содержанию мест захоронения осуществляется за счет средств бюджета Катынского  сельского поселения, предусмотренных Решениями Совета депутатов Катынского  сельского поселения .
2.20. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги:

- информация о графике (режиме) работы администрации  Катынского сельского поселения  размещается в здании на видном месте.

- прием заявителей (их представителей) осуществляется в специально оборудованных помещениях (кабинете);

- прием заявок на предоставление муниципальной услуги осуществляется в понедельник, вторник, среда , четверг, пятница с 9.00 ч. до 16.00 ч. (перерыв на обед с 13.00ч. до 14.00ч.), суббота, воскресенье – выходные дни.

- рабочее место должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к информационным ресурсам  Катынского сельского поселения , информационно-справочным системам;

- помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;

- места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечивают канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур
3.1. Предоставление   муниципальной  услуги при письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры:
- прием письменного заявления от заявителя на оказание комплекса гарантированного перечня услуг по погребению с соответствующими документами; 

- регистрация заявления на оказание комплекса гарантированного перечня услуг по погребению с соответствующими документами; 

- правовая экспертиза документов, установление оснований для выдачи или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- подготовка и подписание документов или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2. Прием и регистрация документов.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для оказания комплекса гарантированного перечня услуг по погребению.

Ответственный исполнитель службы, оказывающей ритуальные услуги (далее специалист службы), проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (п.2.7.1. настоящего регламента).

Специалист службы проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
- документы представлены в полном объеме и оформлены в соответствии с требованиями, установленными законодательством; 

- тексты документов написаны разборчиво; 

- в документах не имеется 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. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям специалист службы уведомляет заявителя о наличии препятствий к предоставлению муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Специалист службы принимает заявление о принятии на учет при предоставлении заявителем полного пакета необходимых документов. 
3.3. Отказ в оказании муниципальной услуги по оказанию ритуальных услуг по заявлению заявителя.

Основанием для начала процедуры отказа в оказании муниципальной услуги по оказанию ритуальных услуг по заявлению заявителя является принятие специалистом службы решения об отказе. 

Специалист службы готовит извещение об отказе в оказании муниципальной услуги по оказанию ритуальных услуг по заявлению заявителя за подписью директора специализированной службы по похоронному делу.

В извещении указываются: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

- дата направления сообщения и исходящий номер; 

- имя, фамилия, отчество заявителя, адрес, причина отказа в оказании муниципальной услуги. 

Специалист службы готовит сообщение для отправки почтой и передает его в порядке делопроизводства для отправки. Сообщение об отказе должно быть направлено заявителю не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня принятия решения.
IV. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Специалист службы несет персональную ответственность за: 

- соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений на оказание комплекса гарантированного перечня услуг по захоронению; 

- соответствие вынесенных решений требованиям действующего законодательства; 

- правильность оформления, сроков и порядка подготовки извещения об отказе в оказании муниципальной услуги; 

- правильность оформления, сроков и порядка подготовки документов на оказание муниципальной услуги. 

Контроль за соблюдением порядка предоставления услуг специалистом службы последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги  в лице уполномоченного должностного лица в сфере погребения и похоронного дела. 

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном или судебном порядке. Основаниями могут являться неправомерный отказ в приеме заявления и оформления документов на оказание гарантированного перечня услуг по захоронению. 

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) на личном приеме или направить письменное заявление или жалобу на имя Главы Катынского  сельского поселения . 

5.3. Сроки и порядок рассмотрения письменных или устных обращений граждан регламентируются Федеральным законом №59-ФЗ от 02.05.2006г. «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ» и постановлением Главы Катынского сельского поселения  от 18.01.2013 г. №9 «Об утверждении регламента рассмотрения обращений граждан в администрацию  Катынского сельского поселения 
                                                                                                                                       Приложение № 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной 

услуги Консультационная помощь по организации

ритуальных услуг и содержанию мест захоронений

на территории муниципального образования

БЛОК – СХЕМА

ПРИЕМА И РЕГИСТРАЦИИ ДОКУМЕНТОВ



Приложение № 2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной 

услуги Консультационная помощь по организации

ритуальных услуг и содержанию мест захоронений

на территории муниципального образования

БЛОК – СХЕМА

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ОРГАНИЗАЦИИ РИТУАЛЬНЫХ УСЛУГ ПО СОДЕРЖАНИЮ  МЕСТ ЗАХОРОНЕНИЯ

 SHAPE 



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





Отказ в оказании муниципальной услуги





Оказание муниципальной услуги





Подготовка извещения об отказе в оказании муниципальной услуги





Ответственный исполнитель специализированной службы 


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 платной основе.


Устанавливает  личность заявителя (супруг, близкий родственник или иной родственник), взявшего на себя обязанность по осуществлению погребения умершего;


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 специализированную службу с заявлением на оказание ритуальных услуг





 





ууслугуслуг по захоронению и оформлению соответствующих документов





Ответственный исполнитель принимает заявление с необходимыми документами





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





Администрация Катынского  сельского поселения 





Анализ работы за предшествующий период и год, а также поступивших обращений граждан  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  их деятельность 





Исполнение муниципальной услуги по организации ритуальных услуг и содержанию мест захоронения








