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РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ  БОРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
от 10 марта  2014 года                                                                                                        № 24

пос.Боровой

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги

«Предоставление  ритуальных услуг  на территории Боровского сельского поселения»
В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Боровского сельского поселения от 14.03.2013 года №20 «Об утверждении Перечня муниципальных  государственных услуг, предоставляемых Администрацией Боровского сельского поселения и подведомственными муниципальными учреждениями, в новой редакции», постановлением Администрации Боровского сельского поселения от 25.04.2012 года № 41 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Устава муниципального образования «Боровское сельское поселение».  

Администрация Боровского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление  ритуальных услуг  на территории Боровского сельского поселения».

2.Признать утратившим силу Постановление администрации Боровского сельского поселения №127 от 06.11.2012г. «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление  ритуальных услуг  на территории Боровского сельского поселения».

     3. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике МО «Боровское сельское поселение, разместить на официальном сайте муниципального образования «Боровское сельское поселение» (http://borovskoesp.ru).
     4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Заместителя Главы Администрации Боровского сельского поселения Яковенко Т.И.

Глава  Администрации 

Боровского сельского поселения  

                                                        Л.В. Мостайкина 

Утвержден 
постановлением Администрации 
Боровского сельского поселения 

№ 24 от 10.03.2014 г.
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление ритуальных услуг
  на территории Боровского сельского поселения»
I. Общие положения

1. Настоящий административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Боровского сельского поселения (далее – администрация)  при осуществлении муниципальной услуги по предоставлению ритуальных услуг (далее - муниципальная услуга) на территории Боровского сельского поселения.
       2. Предоставление муниципальной услуги  по предоставлению ритуальных услуг  осуществляется в соответствии с: 

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

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

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

 - иными нормативными актами Российской Федерации, регламентирующими правоотношения в сфере организации ритуальных услуг и содержание мест захоронения.

3. Муниципальную услугу предоставляет администрация.
       4. Получателями муниципальной услуги (далее – заявитель), выступают:

- физические лица;

- юридические лица (организации всех форм собственности), объединения граждан, взявшие на себя обязанность по погребению умершего.

       5.  Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

       6. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: предоставление места под захоронение, выдача удостоверения о захоронении, выдача справок о произведенных захоронениях или об их отсутствии.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


1.Наименование муниципальной услуги: 


Муниципальная услуга - «Выдача ордеров на проведение земляных работ»  на территории Боровского сельского поселения».


2.Наименование муниципального  органа, предоставляющего  муниципальную услугу:

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Боровского сельского поселения – адрес местонахождения: 186900, Республика Карелия, Калевальский район, п. Боровой, ул.Школьная, 7, тел. 8(81454) 56-185/56-785.


3.Результат предоставления муниципальной услуги:

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения на право организации розничного рынка на территории муниципального образования «Боровское сельское поселение» (далее – разрешение).


4.Сроки предоставления муниципальной услуги:

Срок предоставления муниципальной услуги - 30 дней с даты подачи заявления.


Срок исполнения административной процедуры по выдаче разрешения  на право организации  розничного рынка, уведомления о  выдаче (отказе в выдаче) разрешения на право организации розничного рынка – в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения.


5.Правовые основания предоставления муниципальной услуги:

-Конституция Российской Федерации;


-Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации.


-Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";


-Федеральный закон от 30.12.2006 N 271-ФЗ "О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации";


-Постановление Правительства РФ от 10.03.2007 N 148 "Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка";


-Распоряжение Правительства Республики Карелия от 31 марта 2007 г. N 114р-П "Об утверждении форм разрешения, уведомления на право организации розничного рынка и уведомления об отказе в выдаче разрешения на право организации розничного рынка» 


-Приказ Министерства экономического развития Республики Карелия от 16 мая 2007 г. N 101-А
«Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра розничных рынков на территории Республики Карелия»;

     
-Устав МО «Боровское сельское поселение». 

6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.

1). Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
-заявление в адрес главы Администрации Боровского сельского поселения, подписанное лицом (с указанием Ф.И.О.), представляющим интересы юридического лица в соответствии с учредительными документами этого юридического лица или доверенностью, и удостоверенное печатью юридического лица, от имени которого подается заявление, по форме, приведенной в приложении №1 к настоящему Административному регламенту (далее - заявление);

-Копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально)

-Заверенная копия свидетельства о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;

-Заверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок;


2).Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

-выписка из Единого государственного реестра юридических лиц; 

-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок, запрашивается в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Калевальскому району.


7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

-Предоставление заявителем документов, содержащих противоречивые сведения;


-Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.


8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

-отсутствие прав на объект или объекты недвижимости в пределах территории, на которой предполагается организовать рынок, в соответствии с планом организации розничных рынков на территории Боровского сельского поселения ;


-места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать, не соответствуют плану организации розничных рынков на территории Боровского сельского поселения;


-заявление подано с нарушением установленных требований и (или) прилагаемые к заявлению документы содержат недостоверные сведения.

9.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.


-Муниципальная услуга  предоставляется на бесплатной основе.


10.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 запроса – 15 минут; 


-максимальный срок ожидания при получении результата  предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

-принятие и регистрация письменного заявления осуществляется в день его поступления. 


12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 



12.1.Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы муниципальных служащих.


Места предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, информирования, получения информации и заполнения необходимых документов, приема заявителей, которые оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.


12.2.Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями, а также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей.


Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.


12.3.Здание, в котором расположена Администрация, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителям.


12.4.Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами (стойками) для заполнения документов, а также бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.


12.5.Прием заявителей осуществляется в кабинетах, которые оборудуются информационными табличками с указанием:


-номера кабинета;


-фамилии, имени и отчества муниципального служащего, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.


Рабочие места муниципальных служащих, предоставляющих  муниципальную услугу, оборудуются столами, стульями, компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять услугу.


13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


Доступность и качество муниципальной услуги определяется по следующим показателям:
-информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

-возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги;

-возможность получения муниципальной услуги в электронном виде;

-количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

-удовлетворенность заявителей сроками ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

-удовлетворенность заявителей условиями ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

-удовлетворенность заявителей сроками предоставления муниципальной услуги;

-возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе  с использованием информационно-коммуникационных технологий;

-отсутствие обоснованных жалоб заявителей на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.


14.Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

В электронном виде услуга предоставляется путем размещения информации о порядке и условиях ее предоставления на портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия (service.karelia.ru) и на официальном сайте Боровского сельского поселения (http://borovskoesp.ru) вкладка муниципальные услуги.

III.Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение № 1):

- прием и регистрация документов, необходимых для оказания муниципальных услуг;

- рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги, прилагаемых документов; 

- проверка соответствия представленных документов;

             - выдача удостоверения о захоронении, выдача справок о произведенных захоронениях или об их отсутствии,

             - предоставления места под захоронение.

1. Прием и регистрация документов, необходимых для оказания Муниципальных услуг. 

Основанием  для начала предоставления муниципальной услуги действия по приему и регистрации документов является поступление обращения заявителя с заявлением по установленной форме (приложение № 2) и приложением комплекта документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, указанных в  части 5 статьи 2. настоящего административного регламента.

          2. Рассмотрение заявления об оказании Муниципальной услуги, прилагаемых документов

           Специалист администрации, ответственный за регистрацию обращений,  регистрирует заявление в Единой книге регистрации захоронений.

В заявлении  должно быть указано:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- фамилия, имя, отчество умершего родственника;

- место захоронения (в ограде рядом с захороненным родственником или на свободное место);

- родственные отношение;

   - личная подпись заявителя, дата. 

          3. Проверка соответствия представленных документов.

  Специалист администрации проверяет комплектность и правильность оформления документов, определяет их соответствие требованиям законодательства, выявляет отсутствие оснований, предусмотренных частью  6 статьи 2 настоящего административного регламента.

     4. Предоставления места под захоронение.

      Место под захоронение предоставляется администрацией  на основании представленного удостоверения о захоронении.

IV. Контроль над предоставлением  муниципальной услуги 

1.Текущий контроль над предоставлением муниципальной услуги  осуществляет Глава Администрации Боровского сельского поселения.

2.Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

3.Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет глава Боровского сельского поселения.

       V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  а также должностных лиц или муниципальных служащих.

5.1 Заявитель (юридическое, физическое лицо, индивидуальный предприниматель), имеет право обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.


5.2 Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц Администрации, специалистов Администрации в досудебном (внесудебном) либо в судебном порядке.     

5.2.1.Заявитель может обратиться с жалобой в Администрацию, в том числе в следующих случаях:


1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом, для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов у заявителя;

5) 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 субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

7) отказ органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.2.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 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.

5.2.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.4  Жалоба должна содержать:

1)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2)фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3)сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. 

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

5.2.5.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.


5.2.6.По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1)Удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющего муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом, а также в иных формах. 

2)отказ в удовлетворении жалобы.

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

5.2.8. 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.

5.3. Заявители имеют право в соответствии с законодательством Российской Федерации на обжалование решений, в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу в судебном порядке, обратившись с соответствующим заявлением в суд, в установленном законом порядке.
Приложение № 1
Блок-схема

процедуры подготовки предоставления ритуальных услуг 

	Лицо, заинтересованное в получении услуги, предоставляет в администрацию  заявление о предоставлении ритуальных услуг, а также прилагаемые к нему документы

	Регистрация и рассмотрение заявления

	Проведение проверки наличия документов прилагаемых к заявлению

	Решение о согласовании (отказе в согласовании) 

предоставления ритуальных услуг 


                                      Приложение № 2 

к административному регламенту
В администрацию Боровского сельского поселения
От__________________________________________

Паспорт_____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас, разрешить произвести захоронение (реконструкцию места захоронения) на кладбище расположенного на территории муниципального образования «Боровское сельское поселение» в __________________________________________________

___________________                                           __________________________

       дата                                                                                       подпись

К указанному заявлению прилагаются список документов:

1) ____________________________________________________________________________

2) ____________________________________________________________________________

Отметки о принятии заявления

«_______» _______________ 20_____г. №_______

	Подпись 
Приложение № 3
к административному регламенту


Сведения об органе, имеющем право на предоставление муниципальной услуги
« Предоставление ритуальных услуг»  на территории Боровского сельского поселения
	Наименование муниципального образования 
	«Боровское сельское поселение»

	Почтовый адрес (юридический)
	186900, Республика Карелия, Калевальский район, п. Боровой, ул. Школьная, д.7

	ФИО Главы Администрации Боровского сельского поселения
	Мостайкина Любовь Валериевна

	Телефон и факс приемной 
	(814)5456785

	Часы работы администрации
	1). График работы: понедельник - четверг с 08.30 час. до 17.00 час. перерыв на обед с 13.00 час  до 14.00 час., пятница с 8.30 до 14.30 без перерыва.

         2). Адрес официального сайта  муниципального образования «Боровское сельское поселение» в сети Интернет: (http://borovskoesp.ru).

	График работы:
	понедельник - четверг с 08.30 час. до 17.00 час. перерыв на обед с 13.00 час  до 14.00 час., пятница с 8.30 до 14.30 без перерыва.

	1. Телефон/факс  

 Адрес электронной почты: adminbsp@mail.ru. 

2. Телефон/факс          

 3. Адрес официального сайта  муниципального образования «Боровское сельское поселение» в сети Интернет: 
	  (8.814-54) 56-185/56-785.

 adminbsp@mail.ru. 

 (8.814-54) 56-185/56-785.

 (http://borovskoesp.ru).


	Полное наименование уполномоченного органа 
	администрация Боровского сельского поселения

	ФИО Зам. Главы Администрации Боровского сельского поселения
	Яковенко Татьяна Ивановна

	Телефон 
	 (814)5456185


