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                ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ПРИВОЛЬНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КАВКАЗСКОГО РАЙОНА

от_________________                                                             №_________________

хутор Привольный

Об утверждении административного регламента администрации Привольного сельского поселения Кавказского района предоставления муниципальной услуги «Об организации ритуальных услуг и 

содержания мест захоронения на территории Привольного  сельского поселения  Кавказского района»

             В целях установления единых требований к последовательности, срокам и процедуре оказания услуги по выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию руководствуясь Градостроительным кодексом Российской Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных услуг» и Устава администрации Привольного сельского поселения, п о с т а н о в л я ю:

              1. Утвердить административный регламент администрации Привольного сельского поселения Кавказского района предоставления муниципальной услуги «Об организации ритуальных услуг и  содержания мест захоронения на территории Привольного  сельского поселения  Кавказского района» (приложение).
2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Привольного сельского

поселения Кавказского района                                                   Е.А. Вишнякова  
                                                                                        ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                                          УТВЕРЖДЕН

	
	          постановлением                                                  администрации Привольного           

        сельского поселения                                                                  

       Кавказского района                                            от                         № ______


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной  функции:

«Об организации ритуальных услуг и 

содержания мест захоронения на территории 
Привольного  сельского поселения  Кавказского района»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги об организации ритуальных услуг и содержании мест захоронения на территории Привольного сельского поселения  Кавказского района (далее – регламент)   разработан в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 12 января 1996 года N 8-ФЗ "О погребении и похоронном деле", Законом Краснодарского края от 04 февраля 2004 года № 666-КЗ «О погребении и похоронном деле в Краснодарском крае», Уставом Привольного сельского поселения  Кавказского района. Регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной  услуги.
1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия, установленные в соответствии с действующим законодательством:

а) места захоронения – участки земли с погребенными останками умерших или прахом;

б) места погребения – отведенные в соответствии с этическими, санитарными и экологическими требованиями участки земли с сооружаемыми на них кладбищами для захоронения тел (останков) умерших, а также иными зданиями и сооружениями, предназначенными для осуществления погребения умерших.

Места погребения могут быть:

- по принадлежности – государственные, муниципальные;

- по обычаям – общественные, вероисповедальные, воинские;

- по историческому и культурному значению – историко-мемориальные;

в) места почетных захоронений – участки земли, выделенные в установленном порядке для захоронения умерших (погибших) граждан на Почетном квартале;

г) надмогильные сооружения (надгробия) – памятные сооружения, устанавливаемые на могилах: памятники, стелы, обелиски, кресты и т.п.;

д) общественное кладбище – кладбище, предназначенное для погребения умерших с учетом их волеизъявления либо по решению специализированной службы по вопросам похоронного дела и находящееся в ведении органов местного самоуправления;

е) повторное захоронение – захоронение тела (останков) в могилу, в которой на данный момент уже находится захоронение;

ж) погребение – обрядовые действия по захоронению тела (останков) человека после его смерти в соответствии с обычаями и традициями, не противоречащими санитарным и иным требованиям;

з) похоронное дело – отрасль хозяйства, включающая в себя деятельность по оказанию ритуальных, юридических, производственных, обрядовых и иных сопутствующих услуг, связанных с созданием и эксплуатацией объектов похоронного значения, а также организацией и проведением похорон;

и) почетный квартал – обособленная территория кладбища, на которой расположены места захоронений умерших (погибших) граждан, имеющих заслуги перед муниципальным образованием Привольное  сельское поселение, Кавказского района и (или) Российской Федерацией (Советским Союзом);

к) ритуал - порядок проведения обряда, в том числе похоронного;

л) ритуальные услуги – услуги, непосредственно связанные с осуществлением погребения, в том числе:

1) услуги по оформлению документов и заказов на организацию похорон;

2) услуги по захоронению (рытье могилы, опускание гроба в могилу, засыпка могилы);

3) прокат зала и его оформление для проведения гражданской панихиды, обряда поминания;

4) услуги организатора ритуала по похоронам;

5) услуги по уходу за могилой;

6) изготовление гробов, в том числе цинковых;

7) изготовление, пошив и прокат похоронных принадлежностей;

8) предоставление и доставка гроба, похоронных принадлежностей;

9) изготовление надмогильных сооружений, оград;

10) услуги по установке, снятию, окраске и ремонту надмогильных сооружений, оград;

11) изготовление надписей на памятниках, мемориальных досках, крепление фотографий, табличек на надмогильных сооружениях;

12) высечка барельефов, выполнение графических портретов на памятниках, скульптурные работы;

13) услуги по перевозке тела (останков) умершего; 

14) проведение эксгумации, транспортировка и перезахоронение останков;

15) прочие услуги по организации похорон;

16) ритуальное (похоронное) обслуживание – предоставление ритуальных услуг на безвозмездной основе или за плату;

17) семейное (родовое) захоронение – место захоронения, предоставляемое на платной основе на общественных кладбищах для погребения двух и более умерших родственников;

18) специализированная служба по вопросам похоронного дела – организация, осуществляющая оказание ритуальных услуг и содержание мест погребения.

         1.3.Наименование муниципальной услуги:
         Организации ритуальных услуг и содержании мест захоронения (далее по тексту – муниципальная услуга).

1.4. Наименование структурного подразделения:

          Администрация Привольного  сельского поселения Кавказского   района, организующая предоставление  муниципальной услуги.
          Муниципальная услуга предоставляется администрацией Привольного сельского поселения  Кавказского района.

            1.5.Описание результатов предоставления муниципальной услуги:
Результатом предоставления муниципальной услуги является
медицинское свидетельство о смерти, либо свидетельство о смерти.

1.6. Описание заявителей:
Граждане, желающие произвести захоронение на территории Привольного сельского поселения  Кавказского района, либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ОРГАНИЗАЦИИ ПОХОРОННОГО ДЕЛА

2.1.Организация похоронного дела на территории Привольного сельского поселения Кавказского района, осуществляется органами местного самоуправления Привольного сельского поселения Кавказского района в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Краснодарского края,  иными муниципальными правовыми актами.

2.2.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.2.1.Информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении заявителя в администрацию Привольного сельского поселения  Кавказского района (далее по тексту – администрация), а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и  публикаций в средствах массовой информации.

2.2.2. Местонахождение администрации: 352154, Краснодарский край, Кавказский район, хутор Привольный, улица Советская. Д. 4.
График (режим) работы администрации:

понедельник – пятница  с 8.00 до 17.00 часов
перерыв: с  12.00 до 13.00 часов

суббота, воскресенье – выходной

2.2.3. Справочный телефон :  (886193) 57-1-49.

2.2.4. Адрес электронной почты  администрации: admprivolnogosp@rambler.ru.

2.2.5. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты администрации его график (режим) работы установлены настоящим административным регламентом.

2.2.6. Часы приема администрации заявителей на предоставление муниципальной услуги:

ежедневно  8.00 - 16.00

2.2.7. Место приема заявителей на предоставление муниципальной услуги: 352154, Краснодарский край, Кавказский район, хутор Привольный, улица Советская, дом  4.
2.2.8. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.  

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более чем 1 день с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.3.2. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги (постановление администрации Привольного  сельского поселения Кавказского района об организации ритуальных услуг и содержании мест захоронения согласовании (отказе в согласовании)), осуществляется в течение одного дня с момента принятия соответствующего решения.  

2.3.3. Время ожидания в очереди для получения от специалиста информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей, при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 30 минут.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан настоящего Административного регламента.

2.4.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати.

2.5. Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Для организации ритуальных услуг и содержания мест захоронения заявитель предоставляет следующие документы:

2.5.1.1. Заявление об организации ритуальных услуг и содержания мест захоронения (приложение № 1). 

2.5.1.2. Свидетельство о смерти или медицинское свидетельство о смерти. 

2.5.2. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом и иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений.

2.5.3. На основании письменного обращения заявителя предоставление муниципальной услуги может быть прекращено до регистрации решения о предоставлении муниципальной услуги. При этом копии поданных документов остаются в администрации.

2.5.4. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений на организацию ритуальных услуг и содержанию мест захоронения;

-рассмотрение заявления и документов, принятие решения, подписание распоряжения о согласовании (отказе в согласовании) организации ритуальных услуг и содержание мест захоронения;

-уведомление заявителя о принятом решении.

3.2. Прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов и регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги является личное обращение заявителя (либо направление заявления по почте) с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Специалист при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность.

3.2.3. Специалист проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенного в пункте 2.5.1.2. настоящего Административного регламента.

3.2.4. Специалист при личном обращении заявителя сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов не заверены, специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет подписью с указанием  фамилии, инициалов, даты заверения.

3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

3.2.6. При наличии заявления и полного пакета документов специалист   регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений граждан на организацию ритуальных услуг и содержание мест захоронения, после чего заявителю выдается расписка в получении документов с указанием перечня и даты их получения.

Одновременно специалист сообщает заявителю:

- максимальный срок окончания предоставления муниципальной услуги;

- телефон, фамилию и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

3.2.7. Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их приеме, заявление с приложением документов также регистрируются в журнале регистрации заявлений граждан на организацию ритуальных услуг и содержание мест захоронения, после чего заявителю выдается расписка в получении документов с указанием перечня и даты их получения.

3.2.8.Специалистом администрации в течение рабочего дня со дня регистрации заявления с приложением документов рассматривает их.

3.3.Рассмотрение заявления, принятие решения, подписание распоряжения о согласовании (отказе в согласовании) организации ритуальных услуг и содержание мест захоронения.

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и документов, принятия решения, подписания распоряжения о согласовании (отказе в согласовании) организации ритуальных услуг и содержание мест захоронения является поступление документов специалисту. 

3.3.2. Процедура по рассмотрению заявления и документов, принятию решения, подписанию распоряжения о согласовании (отказе в согласовании) организации ритуальных услуг и содержание мест захоронения должна быть начата специалистом не позднее 1 рабочего дня с момента поступления к нему документов.

3.3.3. Специалист осуществляет проверку представленных заявления и документов:

-на наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.4.1. настоящего Административного регламента;

-на правильность заполнения бланка заявления;

- на наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

3.3.4. Основанием для принятия решения об отказе в согласовании организации ритуальных услуг и содержание мест захоронения является:

-непредставление определенных пунктом 2.5.1.2. документов;

-представление документов в ненадлежащий орган;

3.3.5. По результатам проверки заявления и документов специалист готовит проект решения о согласовании (отказе в согласовании) организации ритуальных услуг и содержание мест захоронения. Решение принимается в форме постановления администрации Привольного сельского поселения Кавказского района о согласовании (отказе в согласовании) организации ритуальных услуг и содержание мест захоронения. 

3.3.6. Общий срок согласования проекта решения о согласовании (отказе в согласовании) организации ритуальных услуг и содержание мест захоронения, с учетом времени на регистрацию, не должен превышать 3-х  дней.

3.4. Уведомление заявителя о принятом решении

3.4.1. Основанием начала процедуры уведомления заявителя о принятом решении является его согласование и регистрация в соответствии с пунктом 3.3.6. 
3.4.2. Специалист направляет подписанное решение о согласовании (отказе в согласовании) организации ритуальных услуг и содержание мест захоронения не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения заказным письмом с уведомлением по адресу, указанному в заявлении, либо вручает лично под роспись.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой сельского поселения.

4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

-соблюдение сроков и порядка приема документов;

-полноту и правильность оформления необходимых документов;

-проверку представленных заявления и документов на предмет наличия  полного комплекта документов;

-соблюдение сроков и порядка подготовки проекта решения о предоставлении муниципальной услуги;

-своевременность уведомления заявителя о принятом решении.

4.6.Специалист несет персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), письменно на имя главы  Лосевского  сельского поселения  Кавказского района, либо лично через специалиста по работе с обращениями граждан администрации Привольного сельского поселения Кавказского района.

5.2. В письменном обращении указываются:

-фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

-полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

-контактный телефон, почтовый адрес;

-предмет обращения;

-личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

К обращению могут быть  приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых документов.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не должно содержать нецензурных выражений. 

5.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении меры административной ответственности к специалисту, допустившему в ходе оформления документов нарушения требований законодательства Российской Федерации и Краснодарского края, настоящего Административного регламента. Заявителю дается ответ о принятых мерах.

5.5. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным.

Глава Привольного сельского
поселения Кавказского района                                                       Е.А. Вишнякова

                                                                              Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления Муниципальной услуги «Организации ритуальных услуг и содержание мест захоронения»


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас, разрешить произвести захоронение (реконструкцию места захоронения) на кладбище расположенного на территории сельского поселения в _____________________________________.

___________________                                           __________________________

                       дата                                                                                                                          подпись

К указанному заявлению прилагаются список документов:

1) ____________________________________________________________________________

2) ____________________________________________________________________________

3) ____________________________________________________________________________

Отметки о принятии заявления

«_______» _______________ 20_____г. №_______

Подпись 

                                                                            Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления Муниципальной услуги «Организации ритуальных услуг и содержание мест захоронения»

Блок-схема

процедуры подготовки организации ритуальных услуг и 

содержание мест захоронения

	Лицо, заинтересованное в получении услуги, представляет в администрацию поселения заявление о организации ритуальных услуг и содержание мест захоронения, а также прилагаемые к нему документы

	

	

	
	
	
	 
	
	
	
	
	

	Специалист администрации поселения, проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению

	

	
	
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	
	
	

	при наличии всех документов:
	
	
	при наличии не всех документов:

	
	
	 
	
	
	

	
	
	отказывает в выдаче разрешения  и  возвращает заявителю все представленные документы

	
	
	

	
	
	

	
	
	
	

	Специалист подготавливает градостроительный план земельного участка и передает в порядке делопроизводства на рассмотрение Главе поселения

	

	
	
	 
	
	
	
	 
	
	

	Глава поселения принимает решение об утверждении градостроительного плана земельного участка

	
	
	
	

	Специалист регистрирует градостроительный план земельного участка

	
	
	 
	
	
	
	
	
	

	Специалист выдает заявителю первый и второй экземпляры градостроительного плана на бумажном носителе, постановление об утверждении градостроительного плана земельного участка в течение тридцати дней со дня поступления в администрацию поселения заявления о предоставлении услуги


Глава Привольного сельского
сельского поселения Кавказского района                          Е.А.Вишнякова

поселения Кавказского района                                                     Е.А. Вишнякова
Главе _____________________________ поселения Кавказского района 


от ________________________________   


__________________________________


зарегистрированного по адресу:


___________________________________


___________________________________


тел. ______________________________                                                         �
�
 








