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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ  УСТЬ-ЛАБИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  

УСТЬ-ЛАБИНСКОГО  РАЙОНА 
от 13.07.2012г.                                                                   


№ 345
город Усть-Лабинск

Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан о предоставлении места для родственного захоронения, создания семейного (родового) захоронения, об определении мест (зон) для почетных захоронений на кладбищах Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьей 14  Федерального закона Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан о предоставлении места для родственного захоронения, создания семейного (родового) захоронения, об определении мест (зон) для почетных захоронений на кладбищах Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района», согласно приложению.
2. Отделу по общим и организационным вопросам администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (Чухирь) опубликовать настоящее постановление в районной газете «Сельская новь» и разместить  на официальном сайте администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района в сети Интернет www.gorod-ust-labinsk.ru.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  главу Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района          В.Н. Анпилогова.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава 
Усть-Лабинского городского поселения        

Усть-Лабинского района                                                              В.Н. Анпилогов

ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района

от 13.07.2012г. № 345
Административный регламент
предоставления администрацией Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан о предоставлении места для родственного захоронения, создания семейного (родового) захоронения, об определении мест (зон) для почетных захоронений на кладбищах Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района»
1. Общее положение
Предмет регулирования регламента
1. Административный регламент предоставления администрацией Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан о предоставлении места для родственного захоронения, создания семейного (родового) захоронения, об определении мест (зон) для почетных захоронений на кладбищах Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района»
(далее – Административный регламент)  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  «Рассмотрение обращений граждан о предоставлении места для родственного захоронения, создания семейного (родового) захоронения, об определении мест (зон) для почетных захоронений на кладбищах Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района»
 (далее – Муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении настоящей муниципальной услуги, формах контроля за его исполнением, а также о досудебном порядке обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Круг заявителей
2.Заявителями на оказание муниципальной услуги могут быть лица, указанные в волеизъявлении умершего об осуществлении погребения, близкие родственники, и лица, взявшие на себя обязательство по погребению умершего.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинский  район. Место нахождения: г.Усть-Лабинск, ул.Ленина, 38.
Почтовый адрес для направления заявлений и обращений в адрес администрации Усть-Лабинского городского поселения: 352330, Краснодарский край, г.Усть-Лабинск, ул.Ленина, 38.
3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляет отдел по вопросам городского хозяйства администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

3.2. Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

- по телефонам: 5-00-64, 4-10-15.
- на официальном сайте – www. город-усть-лабинск.рф;

- по электронной почте: adm_yst@maiI.ru.
Часы работы:

понедельник  – с 8.00  до 12.00; с 13.00 до 17.00;
вторник – с 8.00 до 12.00; с 13.00 до 17.00;

среда – с 8.00 до 12.00; с 13.00 до 17.00;

четверг – с 8.00 до 12.00; с 13.00 до 17.00;

пятница – с 8.00 до 12.00; с 13.00 до 16.00;

суббота – воскресенье – выходные дни. 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, имени, отчества работника, принявшего телефонный звонок.

Рекомендуемое время телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования - не более 20 минут.

При невозможности специалиста, принявшего   телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий консультирование по телефону, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
4. Наименование муниципальной услуги - муниципальная услуга «Рассмотрение обращений граждан о предоставлении места для родственного захоронения, создания семейного (родового) захоронения, об определении мест (зон) для почетных захоронений на кладбищах Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района».
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5. Муниципальную услугу предоставляет администрация Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района через  функциональный орган-отдел по вопросам работы городского хозяйства.

6. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет отдел по вопросам работы городского хозяйства администрации Усть-Лабинского городского поселения.
Результат предоставления муниципальной услуги

7. Результатам предоставления муниципальной услуги является:

Выдача свидетельства о регистрации родственного захоронения;

Выдача свидетельства о регистрации семейных (родовых) захоронений.

Срок предоставления  муниципальной услуги

8. Срок предоставления муниципальной услуги составляет  30 рабочих дней со дня принятия  заявления и прилагаемых к нему документов.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Положением об организации похоронного дела на территории Усть-Лабинского городского  поселения Усть-Лабинского района от 08 ноября 2011 года.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем

10. При обращении граждан по вопросу предоставления земельных участков для родственных захоронений, семейных (родовых) захоронений в администрацию Усть-Лабинского городского поселения заявитель должен  предоставить следующие документы:
1. Заявление на имя главы  Усть-Лабинского городского поселения;
2. Копия паспорта;
3.Копия свидетельства о смерти;
4.Документы подтверждающие степень родства заявителя с умершим;
5.Схемы размещения предоставления родственного захоронения, семейного (родового) захоронения изготовленные и согласованные МБУ «Город»;
6. квитанция об оплате за резервирование места под будущие захоронения.
Копии документов предоставляются с подлинниками для ознакомления. 

Если копии документов представляются без предъявления подлинников, то они должны быть нотариально заверены.

Требовать от заявителя иные документы, не предусмотренные настоящим Регламентом, запрещается. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

11. Основаниями для отказа  в приеме документов могут  служить:
отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

12. Основание для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги:
отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

13. За резервирование места семейного (родового) захоронения взимается единовременная плата в размере 1000 рублей за 1 кв.м, на основании Положения об организации похоронного дела на территории Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района от 08 ноября 2011 года.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
14. Срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 минут.

15. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

16. Срок ожидания в очереди при получении документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о  порядке предоставления такой услуги

17. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечено письменными принадлежностями, бумагой формата А4 и бланками документов.
18. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном  месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

адреса  Интернет- сайтов;

порядок получения консультаций об оказании муниципальной услуги; 
бланки заявлений, предоставляемых заявителем на получение муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления заявителем для оформления каждого конкретного конечного документа;

порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а так же принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;

основания  для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

19. Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным санитарным требованиям и обеспечивать комфортное пребывание для заявителей  и  оптимальные условия работы для специалистов.

20. Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
21. Заявитель имеет право:

Получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

Получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
Обращаться  в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц;

Обращаться с заявлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

22. Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

Удобство и доступность получения гражданами информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

Исчерпывающий перечень административных процедур

23. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
23.1. прием документов.

Специалист, осуществляющий прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяется в том,  что:

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

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

 - 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;

4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. 

5) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента специалист юридического отдела, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

о сроке завершения предоставления муниципальной услуги и порядке получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

23.2. рассмотрение представленных документов, подготовка распоряжения администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района:

- на основании принятых от заявителя документов готовится распоряжение администрации Усть-Лабинского городского полселения о предоставлении места под родственные захоронения, семейные (родовые) захоронения на территории кладбища Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

23.3. Подготовка свидетельства о регистрации родственных захоронений, семейных (родовых) захоронений:

- согласно распоряжения о предоставлении места под родственные захоронения, семейные(родовые) захоронения, выписывается свидетельство о регистрации родственного захоронения, семейного (родового) захоронения на имя гражданина подавшего заявление о предоставлении места под захоронение.
23.4. Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Результатом административной процедуры является получение заявителем свидетельства о регистрации родственного захоронения, семейного (родового) захоронения.

Заявитель подтверждает получение  свидетельства личной подписью в соответствующей графе книги  регистрации родственных захоронений, а так же в книги регистрации семейных (родовых) захоронений.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
24. Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги специалистом  отдела  по вопросам работы городского хозяйства администрации Усть-Лабинского городского поселения осуществляется начальником отдела по вопросам работы  городского хозяйства.

25. Специалист  отдела по вопросам работы городского хозяйства несет персональную ответственность за соблюдением сроков и последовательности   совершения административных действий при предоставлении муниципальной услуги. Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностных инструкциях.
26. По результатам проведенных проверок в случае  выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

27. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан,  не предусмотрен.

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
28. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу:

во внесудебном порядке (далее – досудебное (внесудебное) обжалование);

в судебном порядке.

29. Заявитель может обжаловать действие (бездействие):

Специалиста отдела по вопросам работы городского хозяйства -  главе Усть-Лабинского городского поселения.

30. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего являются:
1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации;

4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено

Нормативными правовыми актами Российской Федерации;

5. отказ о предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными актами Российской Федерации;

6. затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

7. отказ  органа , предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток  и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

31. Основание для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение заявителя.

Обращение подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Обращение может быть отправлено по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а  также может быть принято при личном приеме заявителя.

32. Обращение должно содержать:

1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2. фамилию, имя, отчество (последнее- при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а так же номер   контактного телефона, адрес( адреса) электронной почты ( при наличии)  и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа   предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

33. Обращение поступившее в администрацию Усть-Лабинского городского поселения подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня его регистрации.

34. Ответственным за рассмотрение обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в ходе предоставления муниципальной услуги является заместитель главы администрации Усть-Лабинского городского поселения, курирующий правовые и общие вопросы.

35. По результатам рассмотрения обращения принимается одно из следующих решений:

1. удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения. Исправления допущенных органом. Предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах :
2. отказ в удовлетворении жалобы.

36. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения обращения.

Начальник отдела

по вопросам работы городского хозяйства

администрации Усть-Лабинского городского поселения

Усть-Лабинского района                                                            
     В.Г. Пензев
