АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ШЛИССЕЛЬБУРГСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

КИРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 09.10.2019 № 386
Об   утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальным казенным

учреждением «Управление городского хозяйства

и обеспечения» муниципальной услуги 
по организации ритуальных услуг
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                              «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 14 Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Правилами разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, утвержденными   постановлением   Правительства  Российской Федерации  от  16.05.2011 № 373: 

            1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальным казенным учреждением «Управление городского хозяйства и обеспечения» муниципальной услуги                 по организации ритуальных услуг согласно приложению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в средствах массовой информации и размещению на официальном сайте администрации МО Город Шлиссельбург в сети «Интернет» и вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

           3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Исполняющий обязанности

главы администрации
                                                                                            В.И. Гордин
                                                                                                                                УТВЕРЖДЕН
                 постановлением администрации

                                                                                                           МО Город Шлиссельбург

                                                                                                           от 09.10.2019 № 386
                                                                                                           (приложение)

Административный регламент

предоставления муниципальным казенным учреждением 

«Управление городского хозяйства и обеспечения»
муниципальной услуги по организации ритуальных услуг

1. Общие положения

           1.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация ритуальных услуг» (далее – Муниципальная услуга).

           1.2. Административный регламент по предоставлению Муниципальной услуги разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления Муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения и предоставления Муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальным казенным учреждением «Управление городского хозяйства и обеспечения» (далее – МКУ «УГХиО») Муниципальной услуги.

           1.3. Наименование организации, предоставляющей Муниципальную услугу.

           Муниципальную услугу предоставляет подведомственное администрации МО Город Шлиссельбург (далее – Администрация) МКУ «УГХиО».
           1.4. Место нахождения, справочные телефоны, адрес электронной почты и график работы МКУ «УГХиО» приведены в Приложении 1 к Административному регламенту предоставления муниципальным казенным учреждением «Управление городского хозяйства и обеспечения» муниципальной услуги по организации ритуальных услуг (далее  – Административный регламент).
1.5. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области и официальных сайтов органов исполнительной власти Ленинградской области в сети Интернет.

  Электронный адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО): http://gu.lenobl.ru/.

  Электронный адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – ЕПГУ): http://www.gosuslugi.ru.

  Электронный адрес официального сайта Администрации Ленинградской области: http://www.lenobl.ru/.

  Электронный адрес официального сайта Администрации: moshlisselburg.ru.
           1.6.  В предоставлении Муниципальной услуги не участвуют иные органы исполнительной власти, органы местного самоуправления, организации и их структурные подразделения.

           1.7. В предоставлении Муниципальной услуги не участвуют многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).
         1.8. Предоставление Муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.

  1.9. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления Муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления Муниципальной услуги.
  1.9.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении Муниципальной услуги являются:

  - достоверность предоставляемой информации;

  - четкость в изложении информации;

  - полнота информирования.

  1.9.2. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги может быть получена:

            - в устной форме лично -  по адресу МКУ «УГХиО»;

  - сотрудником МКУ «УГХиО» (далее – Специалист) - по телефону, указанному                             в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту (непосредственно в день обращения заинтересованных лиц);

  - письменно - путем направления почтового отправления по адресу МКУ «УГХиО»;

  - на Интернет - сайте Администрации;

  - на  ЕПГУ;

  - на ПГУ ЛО.    
  1.9.2. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону Специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю                            в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора Специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа Специалиста на вопросы заявителя не должно превышать 10 минут.

  1.9.3. В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию Специалиста, Специалист информирует заявителя о его праве получения информации                       от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

  1.9.4. Консультирование при обращении заявителей в электронном виде осуществляется по электронной почте, в том числе с приложением необходимых документов, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью (ответ на запрос, направленный            по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты отправителя запроса).

              1.10. Текстовая информация, указанная в пунктах 1.4. - 1.9. настоящего Административного регламента, размещается на стендах в помещениях Администрации.

            Копия Административного регламента размещается на официальном сайте Администрации в сети Интернет и на ПГУ ЛО, ЕПГУ.
            1.11. Муниципальная услуга предоставляется физическим, юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям (далее – заявители).

            От имени заявителей могут выступать представители, действующие на основании доверенности или договора, а также иные лица, взявшие на себя обязанность осуществить погребение умершего, либо специализированная служба по вопросам похоронного дела.
2.  Стандарт предоставления Муниципальной услуги

            2.1. Наименование Муниципальной услуги: «Организация ритуальных услуг».
   2.2. Муниципальная услуга оказывается МКУ «УГХиО».
2.3. При предоставлении Муниципальной услуги осуществляется взаимодействие                         с организациями, оказывающими ритуальные услуги.

Ритуальные услуги включают в себя:

- прием заказа и заключение договора на организацию похорон;

- оформление документов, необходимых для погребения;

- предоставление и доставку похоронных принадлежностей по месту нахождения умерших, транспортировку тела (останков) умершего на кладбище;

- погребение и перезахоронение;

- транспортировку тел умерших граждан для судебно-медицинских исследований в морг;

- содержание мест захоронения.

            2.4. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

- обеспечение гарантированного государством перечня услуг по погребению                                 на безвозмездной основе в соответствии с действующим законодательством;

- отказ в предоставлении Муниципальной услуги.

              2.5. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в день обращения                             с заявлением об оказании Муниципальной услуги.

            2.6. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии                                 со следующими нормативными правовыми актами:

            - Конституцией Российской Федерации;

            - Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая);
            - Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

            - Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

            - Федеральным законом от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;

            - Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

            - Федеральным законом от 06.04. 2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

            - постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852                      «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;

            - настоящим Административным регламентом;

- иными нормативно-правовыми актами МО Город Шлиссельбург.

   2.7. Для получения Муниципальной услуги заявитель подает МКУ «УГХиО» следующие документы:
            - заявление о предоставление гарантированного перечня услуг по погребению (Приложение 2 к настоящему Административному регламенту) (далее – заявление);

- подлинное свидетельство о смерти лица, в отношении которого подается заявление                       о выдаче разрешения на захоронение (перезахоронение);

            - подлинный документ, удостоверяющий личность лица, осуществляющего организацию погребения (не требуется в случае организации погребения агентами);

            - подлинный документ, удостоверяющий право на организацию погребения (договор                     на оказание услуг по погребению либо доверенность - для агентов);

            - документ, подтверждающий получение согласия лица или его законного представителя, не являющегося заявителем, обработка персональных данных которого необходима для предоставления Муниципальной услуги, на обработку таких персональных данных, если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, за исключением лиц, признанных безвестно отсутствующими, и разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

            2.8. Для получения Муниципальной услуги не требуется предоставление иных документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственным им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления Муниципальной услуги) и подлежащих предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2.9. Дополнительные документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, для представления в рамках межведомственного информационного взаимодействия не предусмотрены.

            2.10. Заявители представляют документы в МКУ «УГХиО» лично, а также направляют почтовым отправлением или в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет».

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.
2.11.1. В приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги отказывается  в случае, если:

- тексты документов написаны неразборчиво, в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

 - документы поданы лицом, не указанным в пункте 1.11. настоящего Административного регламента.    
            2.11.2. При выявлении оснований для отказа в  приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, предусмотренных абзацем 2 пункта 2.11. Административного регламента, заявителю сообщается о необходимости устранить недостатки.

   При выявлении оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, предусмотренных абзацем 3 пункта 2.11. Административного регламента, сообщается о необходимости оформить соответствующий документ о наделении лица полномочиями на осуществлении действий, направленных                    на получение Муниципальной услуги, или предлагается заявителю самостоятельно обраться               за получением услуги.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
2.12.1. В предоставлении Муниципальной услуги отказывается  в случае, если:
            - не представлены все требующиеся документов или сведения, указанные в пункте 2.7. настоящего Административного регламента. 

            2.12.2. Заявитель вправе повторно обратиться за получением Муниципальной услуги после устранения оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги. 
            МКУ «УГХиО» не вправе повторно отказывать в предоставлении Муниципальной услуги по основаниям, не указанным в первоначальном отказе.
            2.13. Основания для приостановления Муниципальной услуги отсутствуют.

   2.14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

   2.15. Время ожидания в очереди заявителей для подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги, получения результата предоставления Муниципальной услуги или консультирования составляет не более 15 минут.

            2.16. Регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги в документах внутреннего делопроизводства осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента поступления заявления  в МКУ «УГХиО».
            2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга,                       к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой                      и мультимедийной информации о порядке предоставления  Муниципальной услуги.

   2.17.1. На территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется предоставление Муниципальной услуги, должно быть не менее 10 процентов мест (но не менее одного места), предназначенных для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно.
            При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работников МКУ «УГХиО» для устранения препятствий, возникающих при предоставлении Муниципальной услуги наравне с другими гражданами. Вызов работника, ответственного за сопровождение инвалида, осуществляется вахтером по телефону на 1 этаже здания Администрации.  

            2.17.2. Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормативам и требованиям пожарной безопасности. Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, места ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении Муниципальной услуги должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами, правилами пожарной безопасности.         

            На кабинете, в котором осуществляется прием заявителей, должна находиться информационная табличка (вывеска) с указанием:

   -   номера кабинета;

   - фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление Муниципальной услуги.

           Рабочие места работников, предоставляющих Муниципальную услугу, должны быть оборудованы средствами вычислительной техники, оргтехникой, средствами связи.  

            2.17.3. В местах ожидания и местах для заполнения запросов о предоставлении Муниципальной услуги размещаются информационные стенды с образцами заполнения предусмотренных настоящим Административным регламентом заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

   2.18.   К показателям доступности и качества Муниципальной услуги относятся:

   1) равные права и возможности при получении Муниципальной услуги для заявителей;
   2) транспортная доступность к месту предоставления Муниципальной услуги;

   3) режим работы МКУ «УГХиО», обеспечивающий возможность подачи заявителем запроса о предоставлении Муниципальной услуги в течение рабочего времени;
4) возможность получения полной и достоверной информации о Муниципальной услуге                   в Администрации, по телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ПГУ ЛО (ЕПГУ);

   5) своевременность предоставления Муниципальной услуги (включая соблюдение сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом);

   6) предоставление Муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления Муниципальной услуги;

   7) вежливое (корректное) обращение сотрудников Администрации с заявителями;

   8) возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получения Муниципальной услуги.

   Соответствие исполнения Административного регламента требованиям к качеству                        и доступности предоставления Муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения Административного регламента.

2.19. Показатели доступности Муниципальной услуги (специальные, применимые                          в отношении инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется предоставление Муниципальной услуги, мест для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов;

2) получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам предоставления Муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения Муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения Муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления Муниципальной услуги;

3) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости)                             от работников организации для преодоления барьеров, мешающих получению услуг наравне                    с другими лицами.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения
 административных процедур, требования к порядку их выполнения

   3.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация письменного заявления от заявителя на оказание комплекса гарантированного перечня услуг по погребению с соответствующими документами;

2) правовая экспертиза документов, установление оснований для предоставления (отказа               в предоставлении) Муниципальной услуги;

3) выдача удостоверения о захоронении, справок о произведенных захоронениях или             об их отсутствии, содержание мест под захоронение.

Орган, предоставляющий Муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации;

- представления документов и информации или осуществления действий, представление    

или осуществление которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги (за исключением документов, подтверждающих оплату государственной пошлины, документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ             «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также документов, выдаваемых в результате оказания услуг, являющихся необходимыми                       и обязательными для предоставления Муниципальной услуги);
- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги,                        за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления Муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

   б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении Муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

   в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги;

            г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, Муниципального служащего, работника многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего Муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

3.2. Прием и регистрация письменного заявления от заявителя на оказание комплекса гарантированного перечня услуг по погребению с соответствующими документами.

  Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя письменного заявления по утвержденной форме (Приложение 2 или 3 к настоящему Административному регламенту) с приложенными к нему необходимыми для предоставления Муниципальной услуги документами, обязанность по представлению которых возложена                     на заявителя.

При личном обращении заявителя Специалист выполняет следующие действия:

- принимает документы, указанные в пункте 2.7. Административного регламента;

- регистрирует поступившие документы в день их получения Администрацией в Книге регистрации захоронений;

- обеспечивает регистрацию заявления в документах внутреннего делопроизводства (ответственным за регистрацию заявления с приложенными к нему документами является секретарь).

            Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления                     и прилагаемых к нему документов должностному лицу, уполномоченному на их рассмотрение.    
            3.3. Правовая экспертиза документов, установление оснований для предоставления (отказа в предоставлении) Муниципальной услуги.

            Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления с приложенными документами Специалисту.

Специалист осуществляет проверку представленных заявителем документов согласно перечню пункта 2.7. Административного регламента в день их поступления в МКУ «УГХиО».

            При рассмотрении поступивших заявления и документов Специалист выявляет отсутствие оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.12. настоящего Административного регламента, в том числе проверяет правильность оформления представленных документов, определяет их соответствие требованиям законодательства Российской Федерации.

По результатам рассмотрения представленных заявителем документов Специалист оформляет разрешение на выполнение ритуальных услуг или готовит письменный ответ заявителю об отказе в предоставлении Муниципальной услуги (при выявлении оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги).

Разрешение о выполнение ритуальных услуг либо мотивированный отказ                                в предоставлении Муниципальной услуги подписывается уполномоченным лицом (руководителем ответственного органа или уполномоченным им должностным лицом).

В случае отказа в предоставлении Муниципальной услуги до заявителя должна доводиться информация о способах устранения оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги (при наличии таких способов).

3.4. Выдача удостоверения о захоронении, справок о произведенных захоронениях или                 об их отсутствии, содержание мест под захоронение.

            3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является  подписание уполномоченным лицом удостоверения о захоронении, справок о произведенных захоронениях (Приложение 5 к Административному регламенту) либо мотивированного письменного отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
Подписанный результат предоставления Муниципальной услуги выдается на руки заявителю в день поступления запроса в МКУ «УГХиО».

Выдача удостоверения о захоронении, справок о произведенных захоронениях или об их отсутствии регистрируется в Книге регистрации захоронений.

3.5.  Блок-схема   предоставления   Муниципальной  услуги   приведена   в   Приложении  4   к Административному регламенту.

4. Формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

             4.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего Административного регламента осуществляет начальник МКУ «УГХиО», заместитель начальника МКУ «УГХиО».

             4.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при предоставлении Муниципальной услуги осуществляется начальником МКУ «УГХиО», заместителем начальника МКУ «УГХиО», в виде:

проведения текущего мониторинга предоставления Муниципальной услуги;

контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения действий                        и принятия решений);

проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения действий                          и принятия решений);

контроля качества выполнения административных процедур (выполнения действий                           и принятия решений);

рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные показатели, характеризующие процесс предоставления Муниципальной услуги;

приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заявителей                     по вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги.

4.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей корреспонденции (заявлений                  о предоставлении Муниципальной услуги, обращений о представлении информации о порядке предоставления Муниципальной услуги, ответов должностных лиц органа местного самоуправления на соответствующие заявления и обращения, а также запросов) осуществляет начальник МКУ «УГХиО», заместитель начальника МКУ «УГХиО».

4.4. Для текущего контроля используются сведения, полученные из журнала регистрации письменных обращений, служебной корреспонденции МКУ «УГХиО», устной и письменной информации должностных лиц МКУ «УГХиО».

4.5. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты МКУ «УГХиО» немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также принимают срочные меры по устранению нарушений.

Специалисты, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, несут ответственность   за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур.

  4.6. В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля нарушений сроков                  и порядка исполнения административных процедур, обоснованности и законности совершения действий виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Ленинградской области и Российской Федерации.

  4.7. Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение требований настоящего Административного регламента по каждой административной процедуре или действие (бездействие) при исполнении Муниципальной услуги, закрепляется в должностном регламенте (или должностной инструкции) сотрудника МКУ «УГХиО».
6.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

Муниципальную услугу, а также должностных  лиц, муниципальных служащих

             5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностного лица, при предоставлении Муниципальной услуги вышестоящему должностному лицу, а также в судебном порядке.

            5.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) уполномоченного на предоставление Муниципальной услуги должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении Муниципальной услуги, в том числе:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов;

д) затребование с заявителя платы при предоставлении Муниципальной услуги;

            е) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа                                  не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;
ж) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления Муниципальной услуги;

и)    приостановление      предоставления     Муниципальной    услуги,   если     основания

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии                        с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

   к) требование у заявителя при предоставлении Муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо                в предоставлении Муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом          4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а именно:

   - изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления Муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

   - наличие ошибок в заявлении о предоставлении - Муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

   - истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо  в предоставлении Муниципальной услуги;

   - выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, либо в предоставлении Муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего Муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; в указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению Муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3. статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ                          «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
  5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме                     в орган, предоставляющий Муниципальную услугу (Приложение 6  к Административному регламенту).

Жалоба регистрируется в день ее поступления.
Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего Муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего Муниципальную услугу.

           Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных                        и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

            В жалобе в обязательном порядке указываются:

   -  наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

  - фамилия, 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;  

  - сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу;

  - доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу;

  - подпись заявителя либо его представителя и дата.

  Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.        

  5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является жалоба                               о нарушении     должностным   лицом      требований      действующего  законодательства,  в  том числе

требований настоящего Административного регламента.
  5.5. Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, предоставляющем Муниципальную услугу, информации и документов, необходимых для обжалования действий (бездействия) уполномоченного на исполнение Муниципальной услуги должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении Муниципальной услуги. 

  5.6. Жалоба, поступившая в МКУ «УГХиО», рассматривается в течение 15 дней со дня ее регистрации.

  5.7. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 дней со дня ее регистрации.

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

  5.9. Должностное лицо МКУ «УГХиО» при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
  5.10. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу органа МКУ «УГХиО»  либо в иной орган, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению.
  5.11. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо праве принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается                      о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
  5.12. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
             5.13. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

            В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим Муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании Муниципальной услуги, а также приносятся извинения                                 за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю              в целях получения Муниципальной услуги.

  В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация                             о порядке обжалования принятого решения.
            5.14. 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.

            5.15. Решения и действия (бездействие) должностных лиц  МКУ «УГХиО», нарушающие право заявителя либо его представителя на получение Муниципальной услуги, могут быть обжалованы в  суде в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

                                                                                                          Приложение 1
                                                                                                          к административному регламенту

                                            предоставления МКУ «УГХиО»                                                      
                                                                                            муниципальной услуги по
                                                                                                     организации ритуальных услуг
Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах 
МКУ «УГХиО»
Местонахождение администрации МО Город Шлиссельбург: 187320, Ленинградская область, Кировский район, г. Шлиссельбург, ул. Жука, 5.

Местонахождение МКУ «УГХиО»: 187320, Ленинградская область, Кировский район,            г. Шлиссельбург, ул. Жука, 5.

Адрес электронной почты МКУ «УГХиО»: mku.ughio@yandex.ru.
	Дни недели, время работы МКУ «УГХиО»


	Дни недели
	Время

	Понедельник
	с 09.00 до 18.00,

	Вторник
	перерыв с 13.00 до 13.48

	Среда
	

	Четверг
	

	Пятница
	с 09.00 до 17.00,

перерыв с 13.00 до 13.48


	Дни недели, время приема корреспонденции (кабинет 44)


	Дни недели
	Время

	Понедельник
	с 09.00 до 18.00,

	Вторник
	перерыв с 13.00 до 13.48

	Среда
	

	Четверг
	

	Пятница
	с 09.00 до 17.00,

перерыв с 13.00 до 13.48


Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Телефон приемной администрации МО Город Шлиссельбург: 8(813-62)77-752, ф. 8(813-62)76-666.
Местонахождение МКУ «УГХиО»: 187320, Ленинградская область, Кировский район,                   г. Шлиссельбург, ул. Жука, 5.

Справочный телефон МКУ «УГХиО» для получения информации, связанной                                    с предоставлением Муниципальной услуги: 8(813-62)74526.

                                                                                                         Приложение 2

                                                                                                         к административному регламенту

                                                                                                         предоставления администрацией                                                                                                                                                                           

                                                                                                         предоставления МКУ «УГХиО»                                                      

                                                                                          муниципальной услуги по
                                                                                                   организации ритуальных услуг

                                                                                    В МКУ «УГХиО»
      от _____________________________________

                    (Ф.И.О. заявителя/наименование организации)       
      _______________________________________

      Адрес проживания/места нахождения:______          
      _______________________________________         
      _______________________________________     

                                                                                    Телефон _______________________________
                                                                                  Адрес эл/почты _________________________
Заявление

об организации ритуальных услуг

Прошу   выдать   разрешение   на организацию ритуальных услуг для захоронения

__________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________________________
(указать куда: в родственное захоронение или на участок  в пределах  ограды

родственного захоронения)

где ранее захоронен в ___________ году _______________________________________________
                                                                                                   (родственное отношение, Ф.И.О. ранее

__________________________________________________________________________________
захороненного лица)

на участке № ________, в могиле № _______, кладбища __________________________________
                                                                                                                                    (наименование)

на могиле имеется __________________________________________________________________
(указать вид намогильного сооружения)

с надписью ________________________________________________________________________

(Ф.И.О. ранее захороненного лица)

Правильность сведений подтверждаю.

Подпись _________________ Ф.И.О. _______________________________ Дата ______________
Приложение:  указываются документы, которые  заявитель представляет в соответствии                      с пунктом 2.7. Административного регламента. __________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Результат рассмотрения заявления прошу:

	
	выдать на руки;

	
	направить по почте.


                                                                                                        Приложение 3

                                                                                                        к административному регламенту                                                                                                                                                                                                                       

                                                                                                        предоставления МКУ «УГХиО»                                                      
                                                                                                        муниципальной услуги по 

                                                                                                        организации ритуальных услуг 
                                                                                    В МКУ «УГХиО»

                                                                                    от ______________________________________

                    (Ф.И.О. заявителя/наименование организации)
       ________________________________________

       Адрес проживания/места нахождения:_______

       ________________________________________

       ________________________________________     

                                                                                     Телефон ________________________________

                                                                                     Адрес эл/почты __________________________

Заявление

об организации ритуальных услуг

Прошу выдать разрешение на организацию ритуальных услуг _____________________________
__________________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество умершего)

Дата смерти _________________, на кладбище ________________________________________

                                                                                                       (наименование кладбища)

_______________             ________________________________    ___________________________

                  (дата)                                                     (Ф.И.О.)                                                             (подпись)

Приложение:  указываются документы, которые  заявитель представляет в соответствии                    с пунктом 2.7. Административного регламента.

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Результат рассмотрения заявления прошу:

	
	выдать на руки;

	
	направить по почте.


                                                                                                        Приложение 4

                                                                                                        к административному регламенту                                                                                                                                                                                                                       

                                                                                                        предоставления МКУ «УГХиО»                                                      

                                                                                                        муниципальной услуги по 

                                                                                                        организации ритуальных услуг 

БЛОК-СХЕМА








                                                                                                        Приложение 5

                                                                                                        к административному регламенту                                                                                                                                                                                                                       

                                                                                                        предоставления МКУ «УГХиО»                                                      

                                                                                                        муниципальной услуги по 

                                                                                                        организации ритуальных услуг 

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА 

удостоверения о захоронении, справок о произведенных захоронениях 





                                                                                                        Приложение 6
                                                                                                        к административному регламенту                                                                                                                                                                                                                       

                                                                                                        предоставления МКУ «УГХиО»                                                      

                                                                                                        муниципальной услуги по 

                                                                                                        организации ритуальных услуг 

                                                                 В__________________________________________

                                                                               (наименование органа, предоставляющего                         

                                                                        муниципальную услугу)
____________________________________________________

                                                                          (должностное лицо органа, предоставляющего 

                                                                         муниципальную услугу, решение и действие

                                                                        (бездействие) которого обжалуется)

                                                                   от_________________________________________            

                                                                __________________________________________

                                                                                     (ФИО - для физических лиц, полное наименование -

                                                                     для юридических лиц)

                                               Адрес проживания __________________________
                                                                                                                  (для физических лиц)                                                                                     

___________________________________________________

                                                                                Адрес нахождения __________________________
                                                                                                                     (для юридических лиц) 

                                                                                         ______________________________________________________

  Телефон___________________________________

                                                          Адрес эл/почты_____________________________ 
ЖАЛОБА

___________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________
(указать причину жалобы, доводы и т.д.)

В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы:

1. _______________________________________________________________________________

2. _______________________________________________________________________________

3. _______________________________________________________________________________







(дата) 



 (подпись)
Прием и регистрация заявления с необходимыми документами














Проведение проверки наличия документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги





Решение о согласовании (отказе в согласовании) 


организации ритуальных услуг в пределах ограды родственного места захоронения заявителю





Содержание мест захоронения








Выдано лицу, на которого зарегистрировано место захоронения                                                


________________________________________________________________________________________             


                         (фамилия, имя, отчество)                              


О регистрации захоронения _______________________________________________________________         


_______________________________________ Регистрационный номер ____________________  


      (фамилия, имя, отчество)                                                 


Дата рождения ___________________         Дата смерти _____________________      


Дата захоронения ___________ на __________________________________________ кладбище     


                                  (наименование кладбища)                


Участок (сектор) ______________ Номер места захоронения ____________        


Размер земельного участка __________________                                


Руководитель уполномоченного органа                                      


местного самоуправления в сфере                                          


погребения и похоронного дела ______________________ (фамилия и инициалы)


          М.П.                   (подпись)                                                                                


        Дата выдачи удостоверения «____» _____________ 20___ г.                          





        Зарегистрировано захоронение на свободном месте семейного (родового)     


захоронения _____________________________________________________________


                                (фамилия, имя, отчество)                                                                                           





Дата рождения _______________________ Дата смерти ______________________     


Дата захоронения ____________________ Регистрационный номер ____________     


                                                                         


Руководитель уполномоченного органа                                      


местного самоуправления в сфере                                          


погребения и похоронного дела ________________________ (фамилия и инициалы)


            М.П.                                                     (подпись)                          


                                                                         


        Дата регистрации «____» _______________ 20____ г.          





        Зарегистрировано захоронение урны с прахом ___________________________________


___________________________________________________________________________


                                   (фамилия, имя, отчество)                        


                                                                        


Дата рождения _______________________ Дата смерти ______________________     


                                                                         


Дата захоронения ____________________ Регистрационный номер ____________     


                                                                         


Руководитель уполномоченного органа                                      


местного самоуправления в сфере                                          


погребения и похоронного дела ________________________ (фамилия и инициалы)


            М.П.                                                     (подпись)                          


                                                                        


       Дата регистрации «____» _______________ 20____ г.                           





Надмогильное сооружение (надгробие) установлено                          


и зарегистрировано «____» _____________ 20____ г.                             


_________________________________________________________________________


               (описание материала надгробия, его размеры)               


_________________________________________________________________________


                                                                         


Высота надмогильного сооружения (надгробия)                              


Регистрационный номер надгробия __________________________________       


                                                                         


Руководитель уполномоченного органа                                      


местного самоуправления в сфере                                          


погребения и похоронного дела ______________________ (фамилия и инициалы)


            М.П.                                                     (подпись)                          


                                                                         


       Дата регистрации «____» ______________ 20___ г.                           








