АЛТУХОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

АЛТУХОВСКАЯ ПОСЕЛКОВАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

НАВЛИНСКОГО РАЙОНА БРЯНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 08.04.2019 г. № 8

рп. Алтухово

Об утверждении административного регламента

по исполнению Алтуховской поселковой 

администрацией муниципальной функции 
«Организация ритуальных услуг» 
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования «Алтуховское городское поселение», в целях реализации концепции административной реформы в Российской Федерации и повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по исполнению Алтуховской поселковой администрацией муниципальной функции «Организация ритуальных услуг».

2. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

3. Данное постановление разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Навлинского района.

Глава Алтуховской

поселковой администрации                                                      Н.А. Лапонов
 Приложение к

постановлению Алтуховской 
 поселковой администрации

       от 08.04.2019 г. № 8
Административный регламент

по исполнению Алтуховской поселковой администрацией 
муниципальной функции «Организация ритуальных услуг»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции «Организация ритуальных услуг» (далее - муниципальная функция).

1.2. Наименование органа местного самоуправления, исполняющего муниципальную функцию – Алтуховская поселковая администрация.  
1.3. Исполнение муниципальной функции по организации ритуальных услуг осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 12 января 1996 года № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;

- Федеральным законом №59-ФЗ от 02.05.2006 года «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Уставом муниципального образования «Алтуховское городское поселение».

Настоящий административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Алтуховской поселковой администрации при исполнении муниципальной функции по организации ритуальных услуг.

1.4. Описание заявителей:

Заявителями могут быть физические и юридические лица.

При исполнении муниципальной функции «Организация ритуальных услуг» Алтуховская поселковая администрация взаимодействует с МКП «АЖКХ» и другими заинтересованными лицами.

1.5. Плата за исполнение муниципальной функции.

Размер платы, взимаемой с заявителя при исполнении муниципальной функции, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области, муниципальными правовыми актами: муниципальная функция предоставляется бесплатно.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции по организации ритуальных услуг.
Информация о порядке и процедуре исполнения муниципальной функции по организации ритуальных услуг предоставляется:

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.

Место нахождение Алтуховской поселковой администрации: 242150, Брянская область, Навлинский район, рп. Алтухово, ул. Калинина, д. 8.

Телефон: 8(48342)38295. Электронная почта: altuhowo-pa@yandex.ru
График работы Алтуховской поселковой администрации:

С понедельника по четверг: с 8-30 ч. до 17-45 ч. в пятницу с 8-30 ч. до 16-30 ч.,

перерыв на обед: с 13-00 ч. до 14-00 ч.

Выходные дни: суббота и воскресенье.

2.2. Порядок получения консультаций муниципальной функции по организации ритуальных услуг.
Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной функции по организации ритуальных услуг предоставляются специалистами Алтуховской поселковой администрации.

Консультации предоставляются при личном обращении гражданина, его представителя или представителя юридического лица посредством письменного консультирования, устного консультирования, консультирования с использованием телефонной связи или электронной почты.

При ответах на телефонные звонки, устные обращения специалисты  Алтуховской поселковой администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонили, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении заинтересованного лица в Алтуховскую поселковую администрацию путем:

- направления обращения нарочным;

- направления обращения почтой, в том числе электронной;

- направления обращения по факсу.

Письменный ответ подписывается главой Алтуховской поселковой администрации или иным уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, по факсу в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

Публичное устное консультирование осуществляется путем проведения встреч с населением (сходов граждан). Выступления специалистов Алтуховской поселковой администрации согласовываются с главой Алтуховской поселковой администрации.

Специалисты и глава Алтуховской поселковой администрации не несут ответственности за убытки, причиненные вследствие неквалифицированных консультаций, оказанных лицами, не уполномоченными на их проведение. Информация, предоставленная заинтересованным лицом при проведении консультации, не является основанием для принятия решения при исполнении муниципальной функции. Публичное консультирование осуществляется также путем распространения информационных листков.

2.3. Требования к местам исполнения муниципальной функции:
исполнение муниципальной функции, должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица, осуществляющего прием;

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

3) телефонную связь;

4) возможность копирования документов;

5) оборудование мест ожидания;

6) наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

Рабочие помещения уполномоченного органа располагаются в административном здании Алтуховской поселковой администрации по адресу: Брянская область, Навлинский район, рп. Алтухово, ул. Калинина, д. 8.
2.4. Требования к обеспечению доступности муниципальной функции инвалидам.

1. Инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, обеспечиваются:

- условия для беспрепятственного доступа к зданию, в котором исполняется функция и исполняемым в нем функциям;

- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, исполняющим функцию, передвижения по территории здания, входа в здание и выхода из него;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в котором исполняется функция, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, исполняющих функцию;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к муниципальной функции с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- оказание сотрудниками, исполняющими функцию, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной функции и использованию объектов наравне с другими лицами;

- при необходимости оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах исполнения муниципальной функции, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной функции документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной функции действий;

- обеспечение допуска на объект, в котором исполняется функция, или к месту исполнения функции собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, утвержденной приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

- обеспечение доступа инвалидов к иным помещениям: вестибюль, гардероб, санузлы, коридоры, буфет, читальные, выставочные (экспозиционные) залы и помещения, лифтовые холлы;

- доступность звуковой информации для посетителей, использующих слуховые аппараты, путем оборудования залов обслуживания заявителей индукционной системой.
2. Кроме условий доступности муниципальной функции, предусмотренных подпунктом 1, обеспечиваются:

- размещение помещений, в которых исполняется муниципальная функция, преимущественно на нижних этажах здания;

- оборудование на прилегающих к зданию, в котором исполняется функция территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов.

- оборудование зданий и помещений пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, размещение столов для инвалидов в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

- проведение инструктажа сотрудников, осуществляющих непосредственное взаимодействие с получателями функции, по вопросам ознакомления инвалидов с размещением кабинетов, а также оказания им помощи в уяснении последовательности действий и маршрута передвижения при получении функции».

3. Административные процедуры

3.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- издание нормативных и иных правовых актов в сфере погребения и похоронного дела на территории Алтуховского городского поселения;

- анализ работы за предшествующий год и поступивших обращений граждан и юридических лиц;

- определение стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению умерших (погибших) граждан, по согласованию с соответствующими отделениями Пенсионного фонда Российской Федерации, Фонда социального страхования Российской Федерации, а также с органами государственной власти субъектов Российской Федерации.

3.2. Процедура издания нормативных и иных правовых актов в сфере погребения и похоронного дела на территории Алтуховского городского поселения включает в себя:

- изучение вопроса требующего правового регулирования;

- проведение, при необходимости, консультаций по вопросам, требующим правового регулирования со специалистами органов местного самоуправления, иными специалистами, привлекаемыми на договорной основе;

- подготовка проекта правового акта;

- согласование, при необходимости, проектов правовых актов на заседаниях рабочих групп;

- направление проекта правового акта на юридическую и антикоррупционную экспертизу;

- согласование проекта правового акта со службами Алтуховской поселковой администрации;

- направление проекта правового акта прошедшего юридическую и антикоррупционную экспертизу, согласованного со службами Алтуховской поселковой администрации, на принятие его уполномоченным органом местного самоуправления или должностным лицом местного самоуправления;

- направление, в случаях предусмотренных действующим законодательством РФ, принятого правового акта на публикацию в СМИ.

3.3. Процедура по анализу работы за предшествующий год и поступивших обращений граждан и юридических лиц включает в себя следующие действия:

- анализ работы в сфере ритуальных услуг, включающий в себя сбор и анализ информации о деятельности Алтуховской поселковой администрации, оказывающей ритуальные услуги на территории Алтуховского городского поселения;

- анализ поступивших в Алтуховскую поселковую администрацию обращений граждан и юридических лиц по вопросу организации на территории Алтуховского городского поселения ритуальных услуг, включающий в себя сбор и анализ информации из поступивших обращений, принятых по ним мерах.

3.4. Процедура определения стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению умерших (погибших) граждан, по согласованию с соответствующими отделениями Пенсионного фонда Российской Федерации, Фонда социального страхования Российской Федерации, а также с органами государственной власти субъектов Российской Федерации включает в себя следующие действия:

- подготовка расчета затрат на погребение умерших (погибших) граждан, во взаимодействии со специализированной службой по вопросам похоронного дела;

- согласование с соответствующими отделениями Пенсионного фонда Российской Федерации, Фонда социального страхования Российской Федерации, а также с органами государственной власти субъектов Российской Федерации, стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению умерших (погибших) граждан;

- подготовка, в порядке, предусмотренном статьей 3.1.3. настоящего Регламента, проекта правового акта об определении стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению умерших (погибших) граждан.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
Текущий контроль за исполнением муниципальной функции осуществляет глава Алтуховской поселковой администрации.

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Брянской области, муниципальных правовых актов.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции осуществляет глава Алтуховской поселковой администрации.

Специалисты Алтуховской поселковой администрации несут ответственность за несоблюдение сроков и последовательности совершения административных действий.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную функцию, а также должностных лиц
Действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 

1) нарушены сроки регистрации запроса заявителя о исполнении муниципальной функции;

2) нарушен срок исполнения муниципальной функции;

3) у заявителя требуют документы, не предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления для исполнения муниципальной функции;

4) заявителю отказано в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления для исполнения муниципальной функции;

5) заявителю отказано в исполнении муниципальной функции, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления;

6) с заявителя затребована при исполнении муниципальной функции плата, не предусмотренная нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления;

7) орган исполняющий муниципальную функцию, должностное лицо органа, исполняющего муниципальную функцию, отказали в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате исполнения муниципальной функции документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Алтуховскую поселковую администрацию. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, исполняющего муниципальную функцию, должностного лица органа, исполняющего муниципальную функцию, 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, исполняющего муниципальную функцию, должностного лица органа, исполняющего муниципальную функцию;

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

Жалоба, поступившая в Алтуховскую поселковую администрацию подлежит рассмотрению Главой администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица отдела, исполняющего муниципальную функцию, 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.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается.

В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Обращения граждан, не поддающиеся прочтению, не имеющие смыслового содержания и личных просьб, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, обращения, передаваемые через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном законом порядке, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных вопросов с сообщением заявителю о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Обращения, в которых отсутствуют сведения, достаточные для их разрешения в 7-дневный срок, возвращаются заявителям с предложением восполнить недостающие данные или с разъяснением, куда им для этого следует обратиться.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, впоследствии были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение.

Основанием для приостановления рассмотрения обращения является заявление гражданина о прекращении рассмотрения обращения.

По результатам рассмотрения жалобы глава администрации принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистами отдела опечаток и ошибок в выданных в результате исполнения муниципальной функции документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в суде общей юрисдикции по месту нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Согласно части 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органов местного самоуправления в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Заявитель имеет право на получение документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Должностные лица администрации обязаны предоставить заявителю копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в течение 3 рабочих дней со дня его письменного обращения, если иное не предусмотрено федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах исполнения муниципальной функции.

