[image: image1.jpg]



ХАЛЬМГ ТАҢҺЧИН                             ҮЛДЧН СЕЛӘНӘ МУНИЦИПАЛЬН                         БҮРДӘЦИН             АДМИНИСТРАЦ

АДМИНИСТРАЦИЯ УЛЬДЮЧИНСКОГО СЕЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ РЕСПУБЛИКИ КАЛМЫКИЯ
359032, Республика Калмыкия, Приютненский район, с. Ульдючины, ул. Северная, 23                                       (84736) 9-7-1-82, 9-71-20
                                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 31
«26» июля  2013 г  

«О внесении изменений и дополнений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление мест под захоронения»
В соответствии с  пунктом 1 Указа Президента Российской Федерации от 07.05.2012 г № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия 

                                           Постановляю:

1.  Внести в административный регламент Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление мест под захоронения», утвержденный постановлением Главы администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия от 22 июня 2012 года № 20, изменения и дополнения согласно приложению к постановлению.

           2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Приютненского  района в сети Интернет: http://priutnoe.rk08.ru
          3. Исполнение настоящего решения возложить на администрацию Ульдючинского СМО. 

                   Глава администрации 




А.А. Санджиев

Исп. Ховалова Л.В.

Тел. 97-182

Разослано: дело-1, прокуратура-1,  РМО -1
Приложение к постановлению
                                                                                     Главы администрации Ульдючинского

                                                                         сельского муниципального образования

                                          Республики Калмыкия 

                                                             от «26» июля 2013 г № 31
Текст изменений и дополнений, внесенных

в административный регламент администрации Ульдючинского сельского муниципального образования  Республики Калмыкия
«Предоставление мест под захоронения»
1. В разделе I:
1.1. в пункте 3. после слов «в сети Интернет: http://priutnoe.rk08.ru» дополнить словами «, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslygi.ru и на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Калмыкия pgu.egov08.ru»;                                  
2. В разделе II:

2.1. пункт «Срок предоставления муниципальной услуги» дополнить подпунктом «Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями – время ожидания заявителя в очереди не может превышать 15 минут. При отсутствии очереди заявитель принимается незамедлительно.»;
3. В разделе III:
3.1.пункт 3.1. добавить абзацем следующего содержания: «Для получения муниципальной услуги заявитель вправе представить заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) путем заполнения интерактивной формы. На региональном портале государственных и муниципальных услуг  Республики Калмыкия и на Едином портале заявителю обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ заявителю направляется в электронном виде.»;
4. Раздел V изложить в новой редакции:

«V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих.
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов администрации в досудебном и судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5.2. Заявитель может обжаловать действия (бездействие) специалистов администрации  в досудебном порядке со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав, свобод и законных интересов.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалобы на решения, принятые главой администрации, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации.
5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта муниципального образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменной жалобы не должен превышать пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, 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 ее регистрации. 

5.6. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки, необходимости представления дополнительных документов и материалов), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов глава администрации вправе продлить срок рассмотрения жалобы, уведомив о продлении срока заявителя.

5.7. Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

5.8. Жалоба должна 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 также номер (номера) 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) администрации муниципального образования,  либо муниципального служащего;

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

5.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального образования, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. 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 жалобы.

5.11. 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.
 Утвержден постановлением
                                                                                     Главы администрации Ульдючинского

                                                                         сельского муниципального образования

                                          Республики Калмыкия 

                                                             от «22» июня 2012 г № 20
(с изменениями и дополнениями от 26 июля 2013 г № 31)
Административный  регламент  

Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования 

Республики Калмыкия по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление мест под захоронения»

I. Общие положения        

Предмет регулирования административного регламента        

1. Административный  регламент  «Предоставление мест под захоронения» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги заинтересованным в данной информации лицам, а также порядок обжалования действия (бездействия) должностных лиц, отвечающих за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Предоставление мест под захоронения» предоставляется Администрацией Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия 
Описание заявителя

2. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (далее – заявитель), чьи родственники уже захоронены на сельском кладбище с. Ульдючины по их запросу (заявлению) с соблюдением требований, установленных настоящим административным регламентом. 

Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги

3. Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах, адрес электронной почты Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.

Место нахождения Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия (далее – администрация):

359032, Республика Калмыкия, Приютненский район, с.Ульдючины, ул. Северная, 23.


График (режим) работы Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия:

Понедельник - пятница – с 8.00 до 17.00 

Перерыв: с 12.00 – 14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.


Телефон для справок Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия: (84736) 97- 1-82

      Электронный адрес: smo.Ulduchiny@mail.ru

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Приютненского  района в сети Интернет: http://priutnoe.rk08.ru, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslygi.ru и на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Калмыкия pgu.egov08.ru»

4. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.


Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении в изложении информации, полнота информации.


Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается муниципальными служащими Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия непосредственно на личном приеме, а также по телефону.


По телефонам справочных Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия предоставляется следующая информация:


а) контактные телефоны должностных лиц   Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия;


б) график приема граждан руководителем Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия;


в) почтовый, электронный адреса для направления письменных обращений в Администрацию Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия;


г) о регистрации и ходе рассмотрения обращения гражданина, в том числе о должностных лицах, которым поручено рассмотрение обращения, о переадресации обращения в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, о продлении срока рассмотрения обращения с указанием оснований для этого;


д) порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.


5. Места получения информации о предоставления муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, на которых размещается следующая информация:

а) график личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

б) фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

в)  почтовый адрес, номер телефона для справок, адрес электронной почты;

г) адрес официального сайта Приютненского района в сети Интернет.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги


6. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление мест под захоронения».

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

7.  Администрация Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.

Результат предоставления муниципальной услуги

    - Предоставление места на  кладбище сельского муниципального образования (в с. Ульдючины) под захоронения.

-   отказ в предоставлении услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги

-в случае если место для захоронения предоставляется под будущее погребение, решение о предоставлении места под такое захоронение принимается в срок, не превышающий четырнадцати календарных дней со дня получения заявления со всеми необходимыми документами;

-в случае если погребение должно быть осуществлено в настоящее время, решение о предоставлении места принимается в день обращения  Заявителя (не позднее одного дня до дня погребения)
- Срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями – время ожидания заявителя в очереди не может превышать 15 минут. При отсутствии очереди заявитель принимается незамедлительно.

Основания для приостановления или отказа от исполнения услуги:

Отказ от исполнения услуги допускается в случае:

- Заявитель является недееспособным лицом;

-в предоставленных Заявителем документах обнаружены недостоверные данные;

-Заявитель предоставил неполный пакет документов.

Требования к месту исполнения услуги: руководство администрации сельского поселения обеспечивает помещение для приема документов от Заявителей. Помещение оборудуется информационными стендами (досками объявлений).

Условия предоставления услуги:

Предоставление места под захоронение осуществляется при предоставлении Заявителем документа, удостоверяющего его личность (подлинник и копия). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги


8. Нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993года;

- Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

- Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

- Федеральный закон от 27.06.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

- Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 г № 601 «Об основных                                     направлениях совершенствования системы государственного управления.

Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги


Гражданин подает заявление в администрацию СМО по форме, приведенной в приложении N 1 к настоящему Регламенту.

К заявлению прилагаются следующие документы:

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (Заявитель должен при себе иметь подлинник такого документа для сверки);

- медицинское свидетельство о смерти или свидетельство о смерти, выданное органами ЗАГС (если захоронение должно быть осуществлено в настоящее время);

Предоставление места для захоронения осуществляется на бесплатной основе.


Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга  

 
9.  Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, шкафами для документов, компьютером с возможностью печати, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение.


Визуальная и текстовая информация размещается на информационном стенде, расположенном в администрации СМО на месте предоставления муниципальной услуги – кабинете.


Места ожидания заявителей должны быть оснащены стульями, иметь достаточное освещение.


Вход в здание Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия должен иметь вывеску с указанием названия организации, юридического адреса, режим работы.


III. Административные процедуры выполнения муниципальной услуги

«Предоставление мест под захоронения»

3.1. Специалист администрации СМО принимает заявление и документы от Заявителя, регистрирует их в журнале регистрации заявлений граждан.

 Для получения муниципальной услуги заявитель вправе представить заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) путем заполнения интерактивной формы. На региональном портале государственных и муниципальных услуг  Республики Калмыкия и на Едином портале заявителю обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ заявителю направляется в электронном виде.
3.2. Решение о предоставлении места под захоронение принимается:

-в случае если место для захоронения предоставляется под будущее погребение, решение о предоставлении места под такое захоронение принимается в срок, не превышающий четырнадцати календарных дней со дня получения заявления со всеми необходимыми документами;

-в случае если погребение должно быть осуществлено в настоящее время, решение о предоставлении места принимается в день обращения  Заявителя (не позднее одного дня до дня погребения).

Показатели  качества предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой гражданам информации о ходе рассмотрения их заявления;

- полнота информирования граждан о ходе рассмотрения их заявления;

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

- удобство и доступность получения информации заявителем о порядке предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков рассмотрения заявления граждан;

- полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

   
Выдача информации заявителю
4. Специалист администрации  готовит разрешение на захоронение в виде справки. 

  4.1. Специалист выдает документы заявителю на руки.
Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом возлагается на  главу администрации СМО.

4.2. Персональная ответственность за исполнение указанной муниципальной услуги  закрепляется в должностных инструкциях сотрудников администрации .

4.3. В случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих.
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов администрации в досудебном и судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5.2. Заявитель может обжаловать действия (бездействие) специалистов администрации  в досудебном порядке со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав, свобод и законных интересов.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалобы на решения, принятые главой администрации, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации.
5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта муниципального образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменной жалобы не должен превышать пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, 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 ее регистрации. 

5.6. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки, необходимости представления дополнительных документов и материалов), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов глава администрации вправе продлить срок рассмотрения жалобы, уведомив о продлении срока заявителя.

5.7. Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

5.8. Жалоба должна 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 также номер (номера) 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) администрации муниципального образования,  либо муниципального служащего;

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

5.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального образования, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. 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 жалобы.

5.11. 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.
Приложение №1
                                  В администрацию Ульдючинского СМО
                                  от ______________________________________

                                             (фамилия, имя, отчество)

                                  _________________________________________

                                  паспорт _________________________________

                                              (серия, кем и когда выдан)

                                  _________________________________________

                                  зарегистрирован(а) по адресу: ___________

                                  _________________________________________

                                  телефон: ________________________________

                                                                ЗАЯВЛЕНИЕ

          О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МЕСТА  ДЛЯ  ЗАХОРОНЕНИЯ
    Прошу  предоставить  место  для  захоронения под погребение в настоящее время 
на кладбище c. Ульдючины 
размером _____________________ (_______________________________) кв. метров

Приложение:

1. Копия паспорта _________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

        (медицинское свидетельство о смерти/свидетельство о смерти,

                          выдаваемое органами ЗАГС)

"___" ___________ ______ года

____________________/ ___________________

(подпись заявителя)
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