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Утвержден

постановлением Администрации

муниципального образования

«город Десногорск» Смоленской области

от «07»____05____2014 г.  № 568
Начало формы

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление ритуальных услуг»  

  

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальным бюджетным учреждением «Служба благоустройства» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области муниципальной услуги «Предоставление ритуальных услуг» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги на территории муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются как физические, так и юридические лица (далее - получатель муниципальной услуги).
1.3. Муниципальную услугу предоставляет муниципальное бюджетное учреждение «Служба благоустройства» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области (далее - Служба благоустройства), расположенная по адресу: 216400, Смоленская область, г. Десногорск, 6 микрорайон, телефон, факс: 8 (48153) 3-26-45.

Адрес электронной почты: sluzblag6@mail.ru
1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление ритуальных услуг либо отказ в предоставлении услуги.
2. Правовое основание для предоставления муниципальной услуги
2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством:
- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;  
- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон от 12.01.1996 г. № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;

- Указ Президента Российской Федерации от 29.06.1996 г. № 1001 «О гарантиях прав граждан на предоставление услуг по погребению умерших»;

- Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.06.2011 г. № 84 «Об утверждении СанПиН 2.1.2882-11 «Гигиенические требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и сооружений похоронного назначения»;

- Решение Десногорского городского Совета от 28.01.2010 г. № 187 «О Положении об организации ритуальных услуг и содержании мест захоронения на территории муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области»;
  - Решение Десногорского городского Совета от 28.01.2010г. № 188  «О порядке оказания ритуальных и прочих услуг муниципальным бюджетным учреждением «Служба благоустройства» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области»;
 - Решение Десногорского городского Совета от 04.07.2013г. № 793 «Об утверждении стоимости платных услуг, оказываемых муниципальным бюджетным учреждением «Служба благоустройства» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области, по ритуальному обслуживанию»; 

- Постановление Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области от 22.03.2013 г. № 273 «Об утверждении гарантированного  перечня услуг по погребению»                                                                                                 

          - Постановление Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области от 22.08.2013 г. № 745 «О внесении изменений в Постановление Администрации муниципального образования  « город Десногорск » Смоленской области от 22.03.2013 г. № 273 .
2. Требования к порядку предоставления  муниципальной услуги, 
стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

2.1.1. Информирование граждан о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной (на личном приеме и по телефону), письменной формах, а также в форме публичного информирования.
2.1.2. При ответах на устные обращения и обращения по телефону информирование получателей муниципальной услуги должно проходить с учетом следующих требований:

- специалист Службы благоустройства  представляется, называя свою фамилию, имя, отчество и должность;

- специалисты Службы благоустройства  подробно и в тактичной (корректной) форме информируют получателей муниципальной услуги по интересующим их вопросам;

- при невозможности специалиста, принявшего устное обращение или телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, получатель муниципальной услуги должен быть переадресован (переведен) к другому специалисту, либо ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.3. Информирование об оказании муниципальной услуги включает:

- размещение соответствующей информации на информационном стенде;

- размещение информации в газете «Десна», на официальном сайте Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области http://admin.smolensk.ru/~desnogorsk;
- предоставление консультации специалистами Службы благоустройства  осуществляется по телефону или на личном приеме.

2.1.4. На информационных стендах, находящихся в местах предоставления муниципальной услуги, и в сети Интернет размещается следующая информация:

а) информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) образцы   заполнения   форм   документов   для   получения   информации   при предоставлении муниципальной услуги;

г) режим приема получателей муниципальной услуги;

д) место нахождения, почтовый адрес, номера телефонов, график работы Службы благоустройства.
2.1.5. Информирование о ходе оказания муниципальной услуги осуществляется специалистами Службы благоустройства при личном контакте с получателями муниципальной услуги.

2.1.6. По письменным заявлениям ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

2.1.7. Ответы направляются получателю муниципальной услуги  по почте или  электронной почте, либо выдаются на руки заявителю при личном обращении.

2.2. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:
-  Заявление (в простой письменной форме);
- Свидетельство о смерти.
2.3. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги если: 

- запрос на предоставление услуги не соответствует перечню услуг, оказываемых учреждением.

2.4. Муниципальная услуга включает в себя: 
- предоставление места для захоронения – на безвозмездной основе;
- прокат инвентаря на городском кладбище – на платной основе;
- предоставление ритуальных услуг - на платной основе. Стоимость ритуальных услуг определяется в соответствии с прейскурантами, утвержденными решением Десногорского городского Совета от 04.07.2013г.  № 793 . При этом плата  за оформление документов включает в себя плату за оформление заявления на захоронение с выдачей свидетельства о захоронении, за оформление счет - заказа.
 - консультационные услуги – на безвозмездной основе.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги:

- муниципальные услуги, указанные в п. 2.4  предоставляются в течение 3-х рабочих дней со дня обращения заявителя;

- предоставление услуги по изготовлению памятника и оградок в течение 30 календарных дней, если стороны не договорятся об ином сроке.
2.6. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

2.7. Прием документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующему графику:

Понедельник – пятница 8.00 - 17.00
Суббота  8.00 – 16.00

Обеденный перерыв  12.00 - 13.00
Воскресенье – выходной.

2.8. На городском кладбище услуги оказываются ежедневно с 9.00 до 18.00 в зимний период,  с 8.00 до 20.00 в летний период. Местонахождение – г. Десногорск, городское кладбище.
2.9. При  предоставлении  муниципальной   услуги  Служба  благоустройства  взаимодействует с отделом ЗАГС Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области, Департаментом Смоленской области по социальному развитию, с Государственным учреждением - Отделением ПФ РФ по Смоленской области, ФГУЗ  МСЧ  №135 ФМБА России.   

3. Административные процедуры
Предоставление ритуальных услуг включает в себя следующие административные процедуры:
3.1. Ознакомление потребителей услуг с действующими прейскурантами, образцами типовых документов и предметами ритуальных принадлежностей.
3.2. Прием и регистрация  письменного заявления на захоронение, оказание услуг (Приложение № 1). Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления не может превышать 15 минут.
3.2.1. Заявление на оказание ритуальных услуг подается на имя директора Службы благоустройства, при этом к заявлению на захоронение прилагаются: копия свидетельства о смерти, выданная отделом ЗАГС Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области.
3.2.2. Заявление регистрируется диспетчером  в журнале учета заявок на оказание платных ритуальных и прочих услуг в день подачи заявителем. Заместитель директора по ритуальным услугам осуществляет контроль за правильностью ведения журнала, и не реже одного раза в квартал совместно с бухгалтером, производит сверку записей в журнале по учету оказания платных услуг и соответствующих им поступлений денежных средств в кассу (на лицевой счет) учреждения.
3.3. Процедура   проверки   документов,   необходимых   для  предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут;

3.4. При положительном результате получатель услуги производит оплату заявленных услуг.

3.4.1. Расчеты  за  предоставление  ритуальных  и  иных  услуг производятся путем внесения наличных денежных средств в кассу учреждения или по безналичному расчету. Если расчет произведен наличными денежными средствами, то заказчику выдается товарный чек, кассовый чек или копия бланка строгой отчетности (квитанции). Для льготных категорий умерших (ветераны и участники ВОВ, несовершеннолетние узники лагерей принудительного содержания) предусмотрена выдача счета-заказа. Если расчет производится перечислением денежных средств на лицевой счет учреждения, то покупателю выдается счет, акт выполненных работ, накладная на отпуск материалов на сторону. Расчеты за предоставление в прокат инвентаря на кладбище осуществляются с применением бланка строгой отчетности (квитанции), утвержденной в установленном порядке. При этом прием наличных денежных средств и выдачу квитанций покупателю муниципальной услуги производит техник-смотритель городского кладбища. 
3.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.1.  Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (по основаниям указанные в п. 2.3) регистрируется в установленном порядке и направляется заявителю в течение 1 (одного) дня за подписью заместителя директора по ритуальным услугам на адрес указанный в заявлении.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется руководителем учреждения. 
4.2. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется 1 раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).
4.3. Ежеквартально заместитель директора по ритуальным услугам   в период с 20 по 25 числа текущего месяца представляет директору  отчет об оказании ритуальных и иных услуг за отчетный квартал.
4.4. Специалисты Службы благоустройства, ответственные за выполнение административных процедур, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, а также за полноту и качество выполнения действий в ходе предоставления муниципальной услуги.
 Персональная ответственность должностных лиц учреждения закрепляется в их должностных инструкциях.
4.5. Ответственность за организацию работы по предоставлению ритуальных и иных услуг возлагается на заместителя директора по ритуальным услугам.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения Административного регламента
5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов), соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы получателем муниципальной услуги в досудебном порядке и (или) в суде.

5.2. Досудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется действующим законодательством Российской Федерации.
6. Заключение

          6.1. Настоящий регламент при предоставлении ритуальных услуг является обязательным для исполнения.

         6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, применяются нормы действующего законодательства и подзаконные акты, регулирующие деятельность в сфере оказания ритуальных услуг.
Приложение № 1

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление ритуальных услуг»

    Директору  

                                                                    Службы благоустройства

                                                                                      ______________________________
                                                                                                                      (Ф.И.О.)
   от ___________________________                                        
                                                                                 ____________________________

                                                                                 ____________________________                                     
                                                                                                         ( адрес заказчика)

Заявление

Прошу Вас предоставить мне следующие платные услуги:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 «       »  ________________ 20   г.                             ____________________

                                                                                                ( подпись)

