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                АДМИНИСТРАЦИЯ ДРУЖНОГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

          ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

                                  П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От  30.11.2011г.                                                                                                                 № 365   

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выделение земельного участка на кладбище» 



В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Дружногорское  городское  поселение, в  соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями), Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Дружногорского городского поселения  от  20.06.2011 г. № 167 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом муниципального образования Дружногорское  городское  поселение  Гатчинского  муниципального  района  Ленинградской  области,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления   муниципальной услуги   «Выделение земельного участка на кладбище»  (Приложение).

2. Настоящее Постановление вступает в силу после опубликования в газете «Гатчинская правда». 

3.  Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава администрации

Дружногорского  городского  поселения                                                              В.В. Володкович

                                                                                                  ПРИЛОЖЕНИЕ

к Постановлению администрации

муниципального образования 

Дружногорское  городское  поселение                       Гатчинского муниципального района

Ленинградской области

«_30_»__ноября__2011 г. № _365_

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной  услуги  

«Выделение земельного участка на кладбище» 

1. Общие положения

1.1.Настоящий  административный   регламент  предоставление муниципальной  услуги  (далее -  Регламент ) по предоставлению муниципальной услуги «Выделение земельного участка на кладбище»  (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения и устанавливает сроки и последовательность действий и  административных  процедур при предоставлении услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Стандарт предоставления муниципальной услуги предусматривает:

2.1.Наименование муниципальной  услуги - «Выделение земельного участка на кладбище» 

2. 2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу:

    Администрация МО Дружногорское городское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области п. Дружная Горка, ул. Садовая, д.4, Зам.главы администрации:

-     Контактный телефон - 8(813-71)-65-434  

· Адрес электронной почты - adm.drgp@ya.ru
· Муниципальная услуга оказывается в приемные дни по следующему графику работы:   с  9-00  до 18-00, обед с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота и воскресенье.
· Официальный сайт в сети Интернет www.dgrp.ru
             2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

           - выделение земельного участка на кладбище

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не более двух суток с момента подачи заявки на оказание муниципальной услуги

 2.5.  Правовые  основаниями для  предоставления муниципальной услуги 

- Федеральный закон  от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от  02.05.2006г. № 59-ФЗ  «О порядке  рассмотрения  обращений граждан Российской Федерации;

- Федеральный закон от 12.01.1996 года № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»; 

                              - Устав МО Дружногорского городского поселения.

                        - Положение по похоронному делу Решение Совета депутатов  Дружногорского городского                се                          поселения  от 24 сентября 2008 г. № 50                          

          2.6. Для получения муниципальной услуги «Выделение земельного участка на кладбище» необходимо предоставление следующих документов:

- личное заявление для разрешения на захоронение

          2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

  - отсутствие свободного участка земли или могилы ранее умершего близкого родственника или супруга в указанном месте погребения 

          - требования заявителя несоответствуют санитарным нормам и правилам, установленным законодательными актами.

      2.8. Запрос Заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в порядке живой очереди, при отсутствии живой очереди - непосредственно в момент обращения. Максимальный срок ожидания в очереди составляет  40 минут.

     2.9. Регистрация запроса на  оказание  муниципальной услуги производится в момент обращения Заявителя в течение 10 минут.

         3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

         3.1.Требования к помещению.

Помещение, в котором оформляются заявки на  оказание  муниципальной услуги, является помещение администрации МО Дружногорское городское поселение, в котором в доступном месте для посетителей находится следующая информация:

-сведения о фирменном наименовании, месте нахождения специализированной службы по вопросам похоронного дела;

- нормативно-правовые акты; 

- режим работы;

        3.2. Требования к залу ожидания:

Места ожидания должны быть оборудованы «посадочными местами» (стульями, скамьями), а также столами (стойками) для возможности оформления документов.

Получить муниципальную  услугу  может любое лицо, взявшее на себя обязанность осуществить погребение умершего. 

   4. Состав, последовательность и сроки выполнения  административных  процедур, требования к порядку их выполнения

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

4.1.1.Прием, рассмотрение и регистрация документов, необходимых для  оказания  муниципальной  услуги ;

Основанием для начала предоставления муниципальной  услуги  действия по приему, рассмотрению и регистрации документов для  оказания  муниципальной  услуги  является поступление обращения физического лица с заявлением в произвольной форме. 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);

-родственное отношение;

-личная подпись заявителя, дата.

5. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги

Информация по вопросам получения муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в администрации (на информационных стендах);

- с использованием средств телефонной связи; 

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (сети интернет).

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

6. Порядок, форма и места размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), графике работы специалиста, предоставляющего муниципальную услугу,  размещаются на официальном Ин​тернет-сайте муниципального образования Дружногорское  городское  поселение.

Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом  при личном контакте с заявителями, с использо​ванием средств Интернет, телефонной связи, посредством электронной почты. 

При ответах на устные обращения и телефонные звонки специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по ин​тересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с ин​формации о наименовании органа,  в 

который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно отве​тить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необхо​димую информацию.

На информационных стендах в помещении администрации, а также официальном Интернет-сайте размещается следующая информация:

- адрес предоставления муниципальной услуги;

- Ф.И.О. специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- контактные телефоны (телефон для справок); 

- график работы специалиста;

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

7.  Формы контроля за исполнением административного регламента 

    Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги.

Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции  в  соответствии с требованиями законодательства.

         Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

      По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

8.1. Порядок досудебного обжалования.

8.1.1. Заявители  имеют  право на  обжалование действий или бездействия  должностных лиц  специализированной службы предоставляющих муниципальную услугу  в досудебном  порядке.

8.1.2. Заявитель может обратиться с жалобой  в Администрацию Дружногорского городского поселения по адресу: 188377 пю Дружная Горка, ул. Садовая д. №4 тел. 8(81371) 65-330

8.1.3. Заявитель в жалобе в обязательном порядке указывает  наименование органа (организации) в который направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, должность, почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

Если в письменном обращении не  указаны  фамилия, имя, отчество Заявителя  направившего обращение,  и почтовый  адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

8.1.5. По результатам  рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении жалобы.

8.1.6.  Письменный ответ, содержащий  результаты  рассмотрения жалобы, направляется Заявителю.

8.1.7.  Если жалоба Заявителя признается обоснованной, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к лицам, допустившим нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

