
             ПРОЕКТ 

ЧЕЛЯБИНСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ЗЛАТОУСТОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«___» ____________2017 года № ___

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление ритуальных услуг»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Златоустовского городского округа от 29.03.2012 № 75-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Администрация Златоустовского городского округа Челябинской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление ритуальных услуг» (приложение).
2. Отделу по взаимодействию со средствами массовой информации Администрации Златоустовского городского округа (Алексюк Н.В.) опубликовать настоящее постановление в официальных средствах массовой информации и разместить на официальном сайте Златоустовского городского округа в сети «Интернет».
3. Организацию выполнения настоящего постановления возложить на заместителя Главы Златоустовского городского округа по инфраструктуре Брыкунова Д.В.
Глава 
Златоустовского городского округа




В.А.Жилин
Рассылка: МУП Память, ПУ, ЭУ
Согласовано:
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Заместитель Главы ЗГО по инфраструктуре




         Брыкунов Д.В.

Начальник ПУ Администрации ЗГО






Бобылев В.В.

Директор МУП ЗГО «Память»







 Следнев В.А.
Приложение к постановлению 

администрации Златоустовского городского округа

от ____ ____________ 2017 года № _________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление ритуальных услуг»
I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление ритуальных услуг» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги «Организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
2. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставления муниципальной услуги:

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

Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 29 июня 1996 года № 1001 «О гарантиях прав граждан на предоставление услуг по погребению умерших»;

Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28 июня 2011 года № 84 «О введении в действие санитарные правила и нормы «Гигиенические требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и сооружений похоронного назначения. СанПиН 2.1.2882-11»;

Устав Златоустовского городского округа.

3. Муниципальная услуга включена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории Златоустовского городского округа.
4. Муниципальная услуга предоставляется: 


физическим лицам - исполнителям волеизъявления умершего или законным представителям умершего;


юридическим лицам.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
5. Наименование муниципальной услуги: 

«Предоставление ритуальных услуг» 
6. Наименование органа, исполняющего муниципальную услугу:
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Златоустовского городского округа (далее – администрация), специализированной службой, юридическими лицами или индивидуальными предпринимателями, с которыми заключены соответствующие договоры.

7. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

выполнение гарантий погребения умершего с учетом волеизъявления, выраженного лицом при жизни и пожелания родственников;

выполнение гарантий предоставления материальной и иной помощи для погребения умершего;

соблюдение санитарных и экологических требований к выбору и содержанию мест захоронения.
8. Срок предоставления муниципальной услуги, начиная со дня регистрации заявления с необходимыми документами, указанными в пункте 10 административного регламента, составляет:

· в случае предоставления одно- или двухместного участка для захоронения – в день обращения с заявлением;

· в случае принятия решения отраслевым органом администрации муниципальным казенным учреждением «Управление жилищно-коммунального хозяйства» о разрешении захоронения в одну и ту же могилу тел родственника (родственников) – в день обращения с заявлением;

· в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги – в день обращения с заявлением.

9. Основанием для предоставления муниципальной услуги являются поданное в соответствии с настоящим административным регламентом заявление с необходимыми приложениями.
10. Исчерпывающий перечень документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем:
· заявление на предоставление ритуальных услуг;

· разрешение на захоронение (перезахоронение) умершего в могилу (на помещение урны с прахом в могилу, выдаваемое отраслевым органом администрации Златоустовского городского округа – муниципальным казенным учреждением Златоустовского городского округа «Управление жилищно-коммунального хозяйства» (в случае захоронения (перезахоронения) в одну и ту же могилу тел родственника (родственников));

· копия свидетельства о смерти лица, в отношении которого подается заявление на оказание ритуальных услуг. Для сверки заявителем представляется для обозрения подлинное свидетельство о смерти;

· копия свидетельства о смерти ранее захороненного лица (в случае захоронения (перезахоронения) в одну и ту же могилу тел родственника (родственников));
· копия документа, удостоверяющий личность лица, осуществляющего организацию погребения;

· заключение об отсутствии особо опасных инфекционных заболеваний (предоставляется в случае перезахоронения);

· подлинная справка о кремации (предоставляется в случае обращения на помещение урны с прахом в могилу).
11. Документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, которые Заявитель вправе представить, отсутствуют.
Запрещается требовать от заявителя:

· представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

· представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области и муниципальными правовыми актами муниципального образования – Златоустовский городской округ. находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

12. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
13. Основания для приостановления оказания муниципальной услуги отсутствуют.

14. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· непредставление всех требующихся документов или сведений, указанных в пункте 10 настоящего административного регламента. При выявлении указанных оснований заявителю разъясняется о необходимости устранить недостатки;

· тексты документов написаны неразборчиво, в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание. При выявлении указанных оснований заявителю разъясняется о необходимости устранить недостатки;

· документы поданы лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий. При выявлении указанных оснований Заявителю разъясняется 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;

· отсутствие оснований для перезахоронения, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации. Такие основания предусмотрены статьей 178 Уголовно-процессуального кодекса Российской Федерации, статьей 22 Федерального закона от 12.01.1996 N 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле», статьей 4 Федерального закона от 14.01.1993 N 4292-1 «Об увековечении памяти погибших при защите Отечества» (в случае обращения за получением разрешения на перезахоронение).

Заявитель вправе повторно обратиться за получением муниципальной услуги после устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

15. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:
· подготовка и выдача подлинного свидетельства о смерти;

· подготовка и выдача подлинной справки о кремации (в случае обращения за разрешением на помещение урны с прахом в могилу);

· подготовка и выдача разрешения на захоронение (перезахоронение) умершего (в случае захоронения (перезахоронения) в одну и ту же могилу тел родственника (родственников)).

16. Услуги по погребению и оказанию ритуальных услуг являются бесплатными в пределах гарантированного стандартного набора похоронных услуг. С информацией о перечне гарантированного стандартного набора похоронных услуг можно ознакомиться в организациях, оказывающих данную услугу.

17. Гарантированный стандартный набор похоронных услуг включает в себя:

· оформление документов, необходимых для погребения умерших;

· предоставление и доставку гроба и других предметов, необходимых для погребения;

· перевозку тела (останков) умершего на кладбище, в крематорий;

· погребение.

Услуги, предоставляемые сверх гарантированного набора похоронных услуг, являются платными и предоставляются в соответствии с прейскурантом цен организации, исполняющей муниципальную услугу.

18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

· максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 30 минут;

· максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут.

19. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 10 минут.

20. В помещении, в котором производится прием заказов, в доступном для посетителей месте должна находиться следующая информация:

· сведения о фирменном наименовании, месте нахождения Специализированной службы;

· информацию о государственной регистрации юридического лица (индивидуального предпринимателя) с указанием наименования зарегистрировавшего органа;

· режим работы;

· адрес и телефон специалиста по защите прав потребителей;

· перечень предоставляемых видов услуг;

· цены на предоставляемые услуги;

· сведения о порядке предоставления гарантированного перечня услуг по погребению;

· книгу отзывов и предложений;

· положение о порядке организации ритуальных услуг и содержании мест захоронения на территории Златоустовского городского округа.

21. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

· транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

· обеспечение беспрепятственного доступа к органам, осуществляющим предоставление муниципальной услуги;

· возможность получения информации о ходе предоставления услуги в электронной форме;

· обеспечение доступа заявителей к информации о предоставлении муниципальной услуги.

22. Показателями качества муниципальной услуги являются:

· соблюдение должностными лицами срока предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав последовательность и сроки выполнения административных процедур

23. Исполнение муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) подбор и доставка в морг трупов на территории Златоустовского городского округа;
2) ритуальные услуги;

Подбор и доставка в морг трупов 

24. Подбор трупов осуществляется круглосуточно со всей территории Златоустовского городского округа, в том числе с улиц, площадей, квартир, подъездов, лесного массива, парковых зон и так далее.

Обязательными являются следующие работы:

1) выезд на место вызова;

2) подбор трупа;

3) доставка трупа в морг.

25. Подбор трупов должен осуществляться в кратчайшие сроки с момента поступления сообщения о местонахождении трупа к исполнителю услуги (не более 1 суток).

26. Работы по подбору трупов выполняются только с применением специальных принадлежностей (мешки для трупов, носилки и так далее), инвентаря, специальной одежды для исполнителей услуг.

27. Использование транспорта, осуществляющего перевозку трупов, для других видов деятельности не допускается.

28. Организация, оказывающая услугу, не должна сносить или переносить создаваемые и существующие места погребения без соответствующего решения администрации Златоустовского городского округа.
29. Персонал, оказывающей услугу организации при обращении посетителей, должен отвечать на все вопросы, касающиеся обустройства кладбища, порядка проезда, местонахождения объектов инфраструктуры и правил поведения на кладбище.

Ритуальные услуги
30. Организация, оказывающая услугу, не вправе отказать обратившимся в предоставлении транспортных услуг, услуг по обеспечению предметами ритуала (гробы, венки и т.д.), оформлению заказа на отвод участка для захоронения гроба с телом.
31. Организация, оказывающая услугу, должна предоставить возможность обратившимся за отдельную плату получить сопутствующие услуги по отпеванию усопшего, организации похоронной процессии.
32. Организация, оказывающая услугу, должна предоставить обратившемуся за оказанием ритуальных услуг возможность получения консультационной помощи (в том числе за отдельную плату) по организации похорон.
33. В помещении, в котором производится прием заявлений, в доступном для посетителей месте должна находиться следующая информация:

1) сведения о фирменном наименовании, месте нахождения Специализированной службы;
2) информацию о государственной регистрации юридического лица (индивидуального предпринимателя) с указанием наименования зарегистрировавшего органа;
3) режим работы;
4) адрес и телефон специалиста по защите прав потребителей;
5) перечень предоставляемых видов услуг;
6) цены на предоставляемые услуги;
7) сведения о порядке предоставления гарантированного перечня услуг по погребению;
8) книгу отзывов и предложений;
9) положение о порядке организации ритуальных услуг и содержании мест захоронения на территории Златоустовского городского округа.
34. После написания заявления на оказание услуги осуществляется выезд на место захоронения заявителя совместно со смотрителем соответствующего кладбища для оценки место возможного захоронения.
35. При организации похорон, организация, оказывающая услугу, должна:

1) неукоснительно соблюдать сроки исполнения отдельных работ, предусмотренных договором; 

2) транспортное средство, предназначенное для транспортировки покойного должно предусматривать возможность сопровождения покойного не менее чем двумя лицами из числа родственников, друзей и близких покойного; 

3) транспортное средство должно перевозить только один гроб. Перевозка большего числа допускается только в случае, если это было согласовано с лицом, заключившим договор на оказание ритуальных услуг; 

4) при транспортировке покойного водитель должен соблюдать скоростной режим, избегать резких торможений; 

5) во время транспортировки гроб не должен быть поврежден; 

6) к моменту осуществления захоронения, оказывающая услугу организация, должна обеспечить наличие могилы для захоронения в оговоренном в договоре месте и в указанное в договоре время; 

7) закрытие гроба, его опускание в могильную яму должно быть осуществлено только по просьбе родственников и (или) друзей покойного (за исключением случаев отсутствия родственников, друзей и близких);
8) в случае установки временного памятника, устанавливаемого непосредственно после погребения, он должен быть прочно закреплен, устанавливаемая опознавательная табличка должна соответствовать информации о покойном; 

9) при непосредственном оказании услуги, персонал оказывающей услугу организации, должен быть одет в костюмы темных тонов; 

10) при непосредственном оказании услуги, персонал оказывающей услугу организации, ни при каких обстоятельствах не должен кричать на лиц, сопровождающих покойного, смеяться, громко разговаривать, употреблять нецензурные слова и выражения, курить; 

11) при осуществлении процедуры захоронения должна быть обеспечена сохранность соседних захоронений (ограждений, памятников, могильных плит).

36. Выполнение указанных в настоящем разделе требований не освобождает оказывающую услугу организацию от установленной законодательством ответственности за несоблюдение иных утвержденных в установленном порядке норм и правил.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
37. Контроль за деятельностью по организации ритуальных услуг осуществляется на основании прав и обязанностей, предусмотренных муниципальным контрактом, договором.
38. Контроль за деятельностью по организации ритуальных услуг осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

39. Исполнители услуг должны иметь документально оформленную внутреннюю (собственную) систему (службу) контроля за деятельностью сотрудников с целью определения соответствия выполняемых работ административному регламенту, другим нормативным документам в области правил оказания ритуальных услуг, содержания мест захоронения, подбору и доставке в морг трупов.
40. Внешняя система контроля должна включать в себя контроль, который осуществляет Администрация Златоустовского городского округа. Внешний контроль подразделяется на обязательный и выборочный. Обязательному контролю подлежат все случаи, сопровождающиеся жалобами получателей услуг.
41. Выборочный контроль проводится путем контрольных выездов на обслуживаемые территории, с последующим сравнением результатов в соответствии с административным регламентом. 
42. Контроль за исполнением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в порядке и формах, установленных Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
43. Ответственность муниципальных служащих администрации Златоустовского городского округа и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги:
1) Ответственность специалистов и должностных лиц в ходе исполнения муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

2) Муниципальные служащие, допустившие нарушение административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

44. Работа исполнителей, выполняющих ритуальные услуги, должна быть направлена на непрерывное повышение качества услуг.

45. Руководитель организации-исполнителя услуг (или индивидуальный предприниматель) несет ответственность за качество оказания услуг в соответствии с нормами действующего законодательства.
46. Руководитель обязан:

1) обеспечить разъяснение и доведение административного регламента до всех сотрудников организации;

2) определить полномочия, ответственность и взаимодействие всего персонала организации, осуществляющего предоставление услуг и контроль качества предоставляемых услуг;

3) организовать внутренний контроль за соблюдением административного регламента;

4) обеспечить выработку предложений по совершенствованию процедуры оказания услуг и положений административного регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги
47. Порядок обжалования действий (бездействия) и решения в досудебном (внесудебном) порядке:

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), принятое (допущенное) при оказании муниципальной услуги, устно или письменно непосредственно исполнителю услуг, либо к главе Златоустовского городского округа.
48. Жалоба рассматривается в сроки, предусмотренные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

49. Порядок обжалования действий (бездействия) и решения в судебном порядке
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц администрации Златоустовского городского округа в судебном порядке.

Приложение 

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление ритуальных услуг»
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1. MpUHUMaET 3aKa3 pU3MHECKOrO INLLA Ha MOXOPOHBI M 0GOPMAAET HEOBXOAMMbIE JOKYMEHTbI
\ANA nocnedylolLero okasaHWA rapaHTUPOBAHHOTO MEPEeYHA YCIyr Mo norpebeHunto, KoTopble
NpeoCTaBAAIOTCA KaK Ha 6E3BO3ME3AHOM OCHOBE, TaK M Ha BO3ME3/IHO OCHOBE.

2. YcTaHaB/MBaET IMUYHOCTD 3aABUTENA (CYNpyr, 63K POACTBEHHUK MW MHOW POACTBEHHMK),|
B3ABLIErO Ha ce67 06A3aHHOCTb NO OCYLUECTBAEHMIO NOrpebeHna yMmepLuero;

3. MpoBepAeT HaNnuMe Bcex HEOBXOAUMbIX LOKYMEHTOB;
4. MpoBepAET COOTBETCTBUE NPEACTaBAEHHbBIX JOKYMEHTOB YCTaHOB/IEHHbIM TpeGOBaHWEM;

5. YcTaHaB/AMBaET $paKT Hannumna (1Mbo oTCyTCTBIUA) HEOBXOAMMBIX JOKYMEHTOB U COOTBETCTBUA
(HecooTBETCTBMA) UX YCTaHOB/IEHHBIM TPE6OBAHUAM.

——

OTBETCTBEHHbIN
MCMO/HUTE b YBEAOM/IAET
3asABUTENA 06 yCTpaHeHNN

HeZl0CTaTKoB
OTBETCTBEHHbIN
3 3 MCNOHUTEND NPUHUMAET
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MYHULMNANbHOM yCayrn ycnyru






