Администрация Горского сельского поселения

Сонковский район, Тверская область

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 05. 06. 2013                                             дер. Горка                                      № 40-па

Об утверждении административного регламента

 по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление мест под воинские, семейные
 (родовые) захоронения на кладбищах Горского
  сельского поселения  Сонковского  района  
Тверской области»  Администрацией Горского 
сельского поселения Сонковского  района 
Тверской области


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Уставом Горского  сельского поселения, постановлением администрации сельского поселения  от 16.04.2013  № 20-па «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций», администрация Горского сельского поселения постановляет:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление мест под воинские, семейные (родовые) захоронения на кладбищах Горского  сельского поселения  Сонковского района  Тверской области» Администрацией Горского сельского поселения Сонковского района Тверской области» (приложение). 

      2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования.


3.  Контроль за исполнением  данного постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Горского  сельского  поселения 



 Л.А.Викторова


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление мест под воинские, семейные (родовые) захоронения на кладбищах Горского  сельского поселения  Сонковского муниципального района  Тверской области».
I. Общие положения

1.1. Административный регламент осуществления муниципальной услуги – «Предоставление мест под воинские, семейные (родовые) захоронения на кладбищах Горского  сельского поселения  Сонковского муниципального района  Тверской области». (далее - муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Муниципальную услугу предоставляет администрация Горского  сельского поселения Сонковского муниципального района Тверской области (далее – администрация сельского поселения). 

Ответственным исполнителем муниципальной услуги является специалист администрации Горского  сельского поселения Сонковского муниципального района Тверской области 
Местонахождение администрации сельского поселения:

Адрес: 171440, Тверская область, Сонковский район, дер. Горка , д. 78. 
Телефон/факс 8(48 246 ) 2-51-46;



Адрес электронной почты:  gorskoe-sp@mail.ru


Адрес официального сайта: www.gorskoe-sp.ru
Приемные дни:   Понедельник - 08.00-17.00 

                                      Вторник - 08.00-17.00 

                                      Четверг - 08.00-17.00 

                                      Пятница - 08.00-16.00 

Перерыв - 12.00-13.00 

выходные - суббота, воскресенье.

Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: 8(48 246) 2-51-46, а также на официальном сайте Горского  сельского поселения и по электронной почте администрации сельского поселения.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:

- Конституция  Российской федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

-Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в ред. от 18.07.2011г.),

- Федеральный закон от 12.01.1996 года №8 «О погребении и похоронном деле»;
- Положение об организации  похоронного дела на территории Горского сельского поселения, решение Совета депутатов от 29.12.2008 №14.
1.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление мест под воинские, семейные (родовые) захоронения. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги (функции)

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление мест под воинские, семейные (родовые) захоронения» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации сельского поселения (далее – ответственный исполнитель).

Получателями муниципальной услуги являются граждане, взявшие на себя обязательства осуществить погребение умершего прожившего на территории  Горского сельского поселения  Сонковского муниципального района Тверской области (далее - заявители).

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление мест под воинские, семейные (родовые) захоронения.

2.4.  Правовое основание для предоставления муниципальной услуги являются нормативно правовые акты, перечисленные выше в пункте 1.2. настоящего регламента.

2.5.  Необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги являются: 

- заявление на имя Главы  Горского сельского поселения;

- 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 (копия и подлинник для сверки)
 2.6. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является обращение физических или юридических лиц, которые в соответствии с настоящим регламентом не могут быть получателями муниципальной услуги. 

2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.8. Срок исполнения данного административного действия (прием заявления, приложений) составляет не более 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги - не более 1 часа.

2.9. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления при личном обращении.

2.10.  Требование к местам предоставления муниципальной услуги:

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат информационные стенды, места ожидания и приема заявителей.

2.11. В помещении администрации на информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:

- настоящий административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

2.12. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.
2.13. Требования к организации предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
При предоставлении государственных и муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона государственных и муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления государственной или муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

6) иные действия, необходимые для предоставления государственной или муниципальной услуги

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных  процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Основанием для начала исполнения административного действия по рассмотрению заявлений поступление документов от заявителя при личном обращении заявителя. Заявитель может обратиться к ответственному исполнителю лично либо через своего законного представителя:

	Наименование   
исполнительного
органа        
	Местонахождение
исполнительного
органа
	График работы    отдела (приемные дни)
	Адрес             
электронной       
почты
	Телефон для      
справок

	Администрация сельского поселения  
	171440, Тверская область, Сонковский район, дер. Горка , д. 78
	 Рабочие дни с 8.00 до 17.00 час. (перерыв на обед с 12.00 до 13.00 час.)
	gorskoe-sp@mail.ru
   Этот e-mail защищен от спам-ботов. Для его просмотра в вашем браузере должна быть включена поддержка Java-script 
	тел./факс8(48 246) 2-51-46




3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием заявителя, проверка документов (в день обращения);   

- регистрация заявления;

- выезд на кладбище и определение места захоронения.

3.3. Ответственные исполнители определяют предмет обращения, проверяют документ, удостоверяющий личность заявителя.

3.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление мест под воинские, семейные (родовые) захоронения.

3.5. Ответственный исполнитель за предоставление муниципальной услуги:

По предоставлению заявления ответственный исполнитель регистрирует заявление и выезжает на кладбище для определения места захоронения. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуге должен содержать:

- сведения о заявителе;

- причину и основание для отказа;

- способ обжалования принятого решения.

3.6. Требования к форме и характеру взаимодействия ответственного исполнителя с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки ответственный исполнитель представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей ответственный исполнитель должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номер телефона специалиста исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой Горского  сельского поселения. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль, а также контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой администрации  Горского сельского поселения  и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных исполнителей.

4.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1 Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

 5.1.2. нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

 5.1.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

 5.1.4.отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

 5.1.5. отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.1.6. затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

6.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

6.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

 6.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 6.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации.

6.3.1. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 настоящего Федерального закона и настоящей статьи не применяются.

(часть 3.1 введена Федеральным законом от 28.07.2012 N 133-ФЗ)

6.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

 6.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 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) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
6.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 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 ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

 6.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6.10. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.

Приложение  1
 к административному регламенту исполнения 

муниципальной услуги
«Предоставление мест под воинские, 

                                                                                                             семейные (родовые) захоронения»

График (режим) работы

с заявителями, контактные телефоны специалистов

предоставляющих муниципальную услугу  (ответственных исполнителей)

«Предоставление мест под воинские, семейные (родовые),

захоронения на территории  Горского сельского поселения

Сонковского муниципального района Тверской области»

	Ф.И.О.,

должность,

телефон


	Адрес  проведения приема
	Время и день

проведения приема



	Ведущий специалист администрации сельского поселения
	 Тверская область,  Сонковский  район,  дер. Горка , д.78

(помещение администрации сельского поселения)
	08.00 – 17.00

понедельник- пятница


Приложение  2

 к административному регламенту исполнения 

муниципальной услуги
«Предоставление мест под воинские, 

                                                                                                             семейные (родовые) захоронения»

                                                                                  Главе Горского сельского поселения 

                                                                            ______________________________________

                                                                                                           Ф.И.О.

                                                                     от    ______________________________________

                                                                                              (Ф.И.О. полностью)     

                                                                            ______________________________________                                                                                                                                                                  

                                                                                       Паспорт (серия, номер, кем выдан)

                                                                            ______________________________________              

                                                                            _____________________________________             

                                                                              _____________________________________                                                                                                                            

                                                                                                  (адрес регистрации)

                                                                            ______________________________________                                                                                                                                                                                   
                                                                            ______________________________________

                                                                                                      (адрес проживания)

                                                                           ______________________________________

Заявление на захоронение
В уполномоченный орган местного самоуправления в сфере погребения и похоронного дела_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 От кого _____________________________________________________________________
                                             (фамилия, имя , отчество)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                 (место жительства)

Заявление

Прошу захоронить умершего родственника____________________________________

                                                                              (фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________________________________________

                         (указать куда, в родственную могилу или ограду на свободное место)

____________________________________________________________________________
Где ранее захоронен мой умерший родственник в ____________________ году

_________________________________________________________________________

                          (родственные отношения, фамилия, имя, отчество)

На участке №_____________________________________________________________

                                                         (наименование)

На могиле имеется_________________________________________________________

                                              (указать вид надгробия или трафарета)

С надписью_________________________________________________________________

                                        (ранее захороненного умершего :Ф.И.О.)

За правильность сведений несу полную ответственность.

«_____»___________________20____г.                         подпись_______________

Обязуюсь  установить ограду размером, не превышающим размер предоставления места для захоронения.

«____»___________________20___г.                            подпись________________

Приложение  3

 к административному регламенту исполнения 

муниципальной услуги
«Предоставление мест под воинские, 

                                                                                            семейные (родовые) захоронения» 

Справка

Разрешить  захоронение  на муниципальном кладбище_____________________________  

"___" _____________ 201__ г.

Подпись уполномоченного органа в сфере погребения и похоронного дела сельского поселения Кашинское___________________________________________________________________

                              (должность, Ф.И.О.)

Приложения:

1. Копия свидетельства о смерти (с приложением подлинника для сверки).

Серия _________ N ______ кем и когда выдано: ______________________________

___________________________________________________________________________

2. При захоронении урны с прахом дополнительно  прилагается  копия  справки

о кремации (с приложением подлинника для сверки). Серия __________ № ______

кем и когда выдано:____________________________________________________

Приложение  4

 к административному регламенту исполнения 

муниципальной услуги
«Предоставление мест под воинские, 

                                                                                            семейные (родовые) захоронения» 

Главе администрации

           Горского  сельского поселения 
             _______________________________

             от _____________________________

                                                           (Ф.И.О.)

             проживающего(ей) по адресу: 

             ________________________________

             ________________________________

             ______________________________

                                       (серия, номер,  кем и когда выдан)

             контактный телефон: _____________

Заявление – жалоба

Я,__________________________________________________________________________                                                          (Ф.И.О.)

____________________________________________________________________________
(изложение жалобы,  Ф.И.О. должностного лица,

________________________________________________________________________ ___________________

должность соответствующего лица, нарушившего права и

___________________________________________________________________________________________

законные интересы заявителя)

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 «_____»________________20__г.                                               ________________________________

           ( Подпись)      Ф.И.О.

Приложение 5

 к административному регламенту исполнения 

муниципальной услуги
«Предоставление мест под воинские, 

                                                                                                             семейные (родовые) захоронения»

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур по  предоставлению муниципальной услуги «Предоставление мест под воинские,

семейные (родовые) захоронения»




Проект





 Выдача разрешения на захоронение 





Прием и регистрация заявления с необходимыми документами, для захоронения





 Отказ в приеме документов и отказ в предоставлении места под захоронение


   





предоставление  места на  кладбищах Горского сельского поселения   Сонковского муниципального района для захоронения (под захоронение )


 


  





Выдача удостоверения о захоронении























































































































