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РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЗИМОВНИКОВСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ
ЗИМОВНИКОВСКОГО   СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             П О С Т А Н О В Л Е Н И Е                       
03.02.2012                                        №22                                            п. Зимовники

Об утверждении Административного Регламента  по предоставлению муниципальной услуги «выдача разрешений на захоронение умерших граждан»
На основании протеста прокуратуры Зимовниковского района от 24.12.2012 №211, в соответствии с Федеральным Законом от 27. 07. 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1.Утвердить Административный Регламент по предоставлению муниципальной услуги «выдача разрешений на захоронение умерших граждан»,  согласно приложения.

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Зимовниковского сельского поселения от 03.06.2011 № 140 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги выдаче разрешений на захоронения умерших граждан»».

       3. Постановление подлежит опубликованию в информационном бюллетени «муниципальном вестнике Зимовниковского сельского поселения», на информационных стендах и на сайте Администрации Зимовниковского сельского поселения. 
       4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

  Глава Зимовниковского

  сельского поселения                                                                        С.Н.Фоменко
Постановление вносит:
специалист по правовой работе 

Администрации Зимовниковского сельского поселения

                                                                                           Приложение 

к Постановлению Администрации Зимовниковского сельского поселения 

от 03.02.2012г. №22
Административный Регламент 

по предоставления муниципальной услуги 

«выдача разрешений на захоронение умерших граждан».
I. Общие положения
           1.1. Цели и предмет административного регламента
Административный регламент по предоставлению администрацией Зимовниковского сельского поселения  Зимовниковского района Ростовской области муниципальных услуг в виде разрешений на захоронение умерших граждан населению (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальных услуг.
         1.2. Выдача разрешений на захоронение умерших граждан администрацией поселения осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года; Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации 06.10.2003 №40 ст.3822); Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, №19, ст.2060); Федеральным законом от 12.10.1993 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;
Уставом муниципального образования «Зимовниковское сельское поселение»;
1.3. Муниципальную услугу по выдаче разрешений на захоронение граждан осуществляет Администрация Зимовниковского сельского поселения, в выходные и праздничные дни заведующий кладбищем, согласно распоряжения Администрация Зимовниковского сельского поселения.
II. Стандарт предоставления муниципальных услуг.
               2. Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.1 Информация о муниципальной услуге по выдаче  разрешений на захоронение умерших граждан предоставляется непосредственно в Администрации Зимовниковского сельского поселения или по телефону. 

2.2. Сведения о местах нахождения и телефонах ответственных лиц  Администрации Зимовниковского сельского поселения, участвующих в выдаче разрешений на захоронение  умерших граждан, размещается на информационных стендах при входе в здание администрации. 

2.3. Информация о процедуре выдаче, формам и содержанию разрешений на захоронение умерших граждан, перечень документов, необходимых для получения разрешений на захоронение умерших граждан сообщается при личном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по номерам телефонов для справок.
Информация о процедуре выдачи справок предоставляется бесплатно.

2.4. Информирование получателей муниципальной услуги по выдаче разрешений на захоронение умерших граждан осуществляется работниками  Администрации Зимовниковского сельского поселения  – инспектором, старший инспектором а так же заведующий кладбищем, согласно распоряжения Администрация Зимовниковского сельского поселения (при личном обращении, по телефону или письменно).
 Время ожидания в очереди для получения от работника администрации поселения информации о процедуре выдачи разрешений на захоронение граждан при личном обращении получателей муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются работниками администрации поселения с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 7 дней с момента получения обращения.

2.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники администрации поселения подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.

2.6. На информационных стендах, размещаемых в помещениях Администрация Зимовниковского сельского поселения, содержится следующая информация:

график приема граждан по вопросам предоставления разрешений на захоронение умерших граждан, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты Администрации Зимовниковского сельского поселения, ее ответственных работников в чьи обязанности непосредственно включены вопросы выдачи разрешений на захоронение умерших граждан;
информация о размещении работников Администрации Зимовниковского сельского поселения;     
перечень документов, необходимых для получения разрешений на захоронение умерших граждан;
образец заявления получателей муниципальной услуги;
перечень оснований для отказа гражданину в предоставлении муниципальной услуги;
2.7. Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются работниками администрации поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 1-го дня с момента получения обращения.

          3. Способ получения муниципальной услуги

3.1. Получатель муниципальной услуги (супруг, близкий родственник, иной родственник, законный представитель или иное лицо, взявшее на себя обязанность осуществлять погребение  умершего)   имеет право:

заказать и получить разрешение на захоронение умерших граждан лично;

          4. Сроки предоставления муниципальной услуги

4.1. Регистрация осуществляется письменно в журнале учета заказов на муниципальную услугу.
4.2. Обработка сведений, содержащих персональные данные граждан, должна быть осуществлена в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации
 от 31 июля 2006 г. N 31 (часть I) ст. 3451).

4.3. Прием обращений по получению муниципальной услуги осуществляется в администрации поселения ежедневно в рабочие дни: 

	День недели
	Время приема*

	Понедельник
	с 8.00 до 16.00

	Вторник
	с 8.00 до 16.00

	Среда
	с 8.00 до 16.00

	Четверг
	с 8.00 до 16.00

	Пятница
	с 8.00 до 16.00

	выходные и праздничные дни
	с 8.00 до 12.00


* с учетом обеденного перерыва, установленного регламентом работы администрации поселения

4.4. Разрешение на захоронение граждан заказчику муниципальной услуги (супруг, близкий родственник, иной родственник, законный представитель или иное лицо, взявшее на себя обязанность осуществлять погребение  умершего)  выдается сразу после обращения в течение 15 минут после оформления заказа. 

4.5. Время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут, время оформления заказа составляет 10 минут. 

          4.6. В случае если заказчик муниципальной услуги не забрал разрешение на захоронение граждан в установленные настоящим регламентом сроки, он имеет право ее забрать в течение семи календарных рабочих дней в установленное в эти дни время для выдачи справок. При истечении семидневного срока заказ необходимо оформить повторно.

          5. Основания для отказа в исполнении  муниципальной услуги


5.1. Гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по следующим основаниям:


в случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги;
в случае отказа заказчиком в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения;

в случае нарушения заказчиком способа получения муниципальной услуги;

в случае выявления администрацией поселения ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.

6. Другие положения, характеризующие требования к исполнению муниципальной услуги


6.1. За выдачу разрешений на захоронение умерших граждан Администрацией Зимовниковского сельского поселения с заказчика услуги денежная плата не взимается.  

 
6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении разрешения на захоронение умерших граждан обязательным документом муниципального заказчика  (супруг, близкий родственник, иной родственник, законный представитель или иное лицо, взявшее на себя обязанность осуществлять погребение  умершего) является паспорт гражданина Российской Федерации и  документы умершего гражданина:
- паспорт гражданина Российской Федерации;

 - медицинская справка о смерти или свидетельство о смерти. При отсутствии у умершего  паспорта  гражданина Российской Федерации должна предоставляться справка формы № 1, выдаваемая территориальным УФМС России.
 


6.7. За качество предоставления сведений при оформлении заказа на муниципальную услугу ответственность несет заказчик муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.8. За качество предоставления информации в разрешении на захоронение граждан ответственность несет Администрация Зимовниковского сельского поселения  в соответствии с законодательством Российской Федерации.

       III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
7. Прием и обработка заказа на муниципальную услугу.
7.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заказчика разрешений на захоронение умерших граждан. 
        7.2. Работник ответственный за оформление заказа на предоставление муниципальной услуги:

7.2.1. Проверяет у заказчика (супруг, близкий родственник, иной родственник, законный представитель или иное лицо, взявшее на себя обязанность осуществлять погребение  умершего)  паспорт гражданина Российской Федерации заказчика. При его отсутствии отказывает в оформлении заказа на предоставлении муниципальной услуги. При его наличии и совпадении документальных данных с параметрами заказчика приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:

7.2.2. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет заказчику для ознакомления и внесения подписи.

          7.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном письменном или устном обращении заявителя в Администрацию Зимовниковского сельского поселения, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), в средствах массовой информации
                    8. Подготовка и выдача справки.

8.1. Основанием для начала подготовки муниципальным работником разрешений на захоронение умерших граждан является регистрация обращения заявителя по предоставлению муниципальной услуги.

8.2. Ответственный работник администрации поселения определяет сроки исполнения муниципальной услуги в соответствии с   настоящим регламентом.

8.3. При подготовке разрешений на захоронение умерших граждан работник администрации поселения использует сведения, содержащиеся в документах представленных заказчиком. 


8.4. Разрешение на захоронение умерших граждан  представляет собой бланк установленного образца, с указанием наименования разрешения, органа выдавшего справку, его почтовым адресом, контактных телефонов ответственных работников, наименования получателя справки, специальных данных, установленных спецификой справки. 

8.5. Бланк разрешения на захоронение умерших граждан заполняется ответственным работником администрации поселения лично в письменной форме, заполняются все необходимые графы. Разрешение на захоронение умерших граждан подписывается подготовившим специалистом и главой администрации поселения. На разрешении на захоронение умерших граждан ставится официальная печать администрации поселения. Разрешений на захоронение умерших граждан присваивается порядковый номер и дата выдачи.

8.6. Разрешение на захоронение умерших граждан регистрируется в журнале по учету заказов на муниципальную услугу. При регистрации ставится отметка о дате выдачи разрешения на захоронение умерших граждан заказчику муниципальной услуги. 
8.7. Выдача разрешения на захоронение умерших граждан заказчику муниципальной услуги осуществляется ответственным работником Администрация Зимовниковского сельского поселения  в соответствии с  настоящим регламентом.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 
                 9. Контроль  оказания муниципальной услуги.


9.1. Текущий контроль оказания муниципальной услуги осуществляет ответственный работник, осуществляющий оказание муниципальной услуги.


9.2. Периодический контроль оказания муниципальной услуги осуществляет глава поселения или его заместитель ежеквартально и по итогам года на основании отчета ответственного муниципального работника.


9.3. Годовой и ежеквартальные отчеты муниципального работника должны включать сведения о количестве поступивших заказов на муниципальную услугу, количества выданных справок, анализ по видам выданных справок и мест их предоставления, сведения об отказах в выдаче справок и их причинах. Также отчет должен включать информацию о предложениях ответственного муниципального работника по совершенствованию процедуры оказания муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный)  порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу
                                         10. Порядок обжалования
10.1. Действия (бездействие) и решения ответственного муниципального работника, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы главе Администрация Зимовниковского сельского поселения.
10.2. Обращение (жалоба) подается в письменной форме и направляется по почте  или передается лично.

10.3. При обращении в письменной форме заказчик в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество  соответствующего муниципального работника, чьи действия (бездействия) и решения обжалуются, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлены ответ о принятых мерах, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

10.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заказчик прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

10.5. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, глава Администрация Зимовниковского сельского поселения: 

10.5.1. Признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе исполнения муниципальной услуги;

10.5.2. Признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

10.6. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрация Зимовниковского сельского поселения, решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке.
Глава Зимовниковского 

сельского поселения                                                              С.Н.Фоменко

