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Утвержден







          постановлением Администрации








 Кыштымского городского округа

                                                                  24.06.2011 года  № 1706
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги  «Содержание мест захоронения на территории муниципального образования Кыштымский городской округ» 

1.Общие положения.
           1.Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях  доступности предоставления информации о порядке  содержания мест захоронения (далее – муниципальная услуга).  
2. Реализация муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 


Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» № 131-ФЗ 
          Федеральным законом «О погребении и похоронном деле» от 12.01.1996;

          «Гигиенические требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и сооружений  похоронного назначения» СанПиН 21.1279-03;

          Устав Кыштымского городского округа

3. Муниципальная услуга «Содержание мест захоронения» предоставляется Администрацией муниципального образования Кыштымский городской округ  (далее – Администрация) и осуществляется через Управление городского хозяйства администрации Кыштымского городского округа (далее «Управление городского хозяйства»).
В целях реализации возложенной функции Управление городского хозяйства:

осуществляет технический надзор и контроль исполнения муниципального заказа в части систематической уборки от мусора, снега дорожек общего пользования, проходов;
осуществляет расчет потребности годового бюджетного финансирования по содержанию мест захоронения.

    4. Финансирование работ по содержанию мест захоронения осуществляется за счет бюджетных поступлений в пределах ежегодно утверждаемой сметы.

2.  Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

5. Порядок информирования исполнения муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется специалистами Управления городского хозяйства:


по адресу : 456870 Челябинская область г. Кыштым, пл. К. Маркса, 1;


телефоны: 8- (35151) 4-05-25

на официальном сайте Администрации Кыштымского городского округа : http:www.adminkqo.ru 

адрес электронной почты Управления городского хозяйства администрации Кыштымского городского округа: kyshtym-uii@mail.ru

график работы: 

ежедневно с 8 ч.00 мин.  до 17 ч. 00 мин.

перерыв на обед: с 12 ч. 00 мин.  до 13 ч. 00 мин.
выходные дни: суббота и воскресенье. 

      6.   Порядок получения консультаций (справок) по  вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

      

Получить консультации и справки по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, можно посредством:

              
обращения на официальный сайт Администрации Кыштымского городского округа,

             
письменного обращения в Администрацию Кыштымского городского округа,

            
обращения в Управление по телефону или лично в установленные часы работы. 

              
Письменные обращения рассматриваются в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

          

Консультации обратившимся могут осуществляться устно. Специалист Управления городского хозяйства должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае, если для ответа требуется дополнительное время, специалист Управления городского хозяйства, осуществляющий консультирование, может предложить гражданам другое, удобное для них время, или обратиться в письменном виде.

              
Основными требованиями к консультированию Заявителей являются:

             
достоверность предоставляемой информации;

              
четкость изложения информации;

             
наглядность форм предоставляемой информации;

              
удобство и доступность представляемой информации;

               
оперативность представления информации.

               
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления городского хозяйства подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

              
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы они должны быть переадресованы другому должностному лицу или же обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


7. Сроки предоставления муниципальной услуги обусловлены объемом необходимой информации и не превышают 30 дней.


8. Оснований для приостановления муниципальной услуги нет.


9. Помещения для предоставления муниципальной функции должны быть оснащены стульями, столами, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающими и сканирующими устройствами.


10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
3. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
 
11. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

     

Основными целями системы контроля являются, обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины должностных лиц Управления городского хозяйства.
     

Общее руководство контроля осуществляется первым заместителем Главы Кыштымского городского округа.

     

Основными задачами системы контроля являются:

     

обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

     

своевременное выявление отклонений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

     

предупреждение непредставления или ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, а также принятие мер по данным факторам.

      
Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:

     

организацию контроля за сроками предоставления муниципальной услуги;

     

проверку хода и качества исполнения;

      
учет и анализ результатов исполнительской дисциплины.

 

12. Ответственность муниципальных служащих органов исполнительной власти за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги.

           
Ответственность должностных лиц Управления городского хозяйства закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

           
Должностное лицо осуществляет контроль путем проведения проверок соблюдения и исполнения положения Регламента. Проверки могут быть плановые и внеплановые.

           
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений виновные лица могут быть привлечены к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 
4. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.


13. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия, решений  должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу во внесудебном и судебном порядке.  

14. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну.

15. Заявители могут обжаловать действия или бездействие:


специалистов Управления городского хозяйства - начальнику Управления городского хозяйства;


начальника Управления городского хозяйства - первому заместителю Главы администрации Кыштымского городского округа;


первого заместителя главы администрации Кыштымского городского округа - Главе Кыштымского городского округа.

16. При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого заявления.

В случае необходимости направления запроса в другие организации о представлении дополнительных документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, уполномоченное на то должностное лицо продлевает срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 календарных дней, уведомив в письменном виде Заявителя о продлении срока рассмотрения и его причинах.

17. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает или наименование структурного подразделения, в которое  направляет письменное обращение, или фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, или должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, телефон, почтовый адрес (либо электронный - если обращение направлено по электронной почте), по которому должны быть направлены ответ, уведомление о продлении срока 
ответа на обращение или его переадресации, излагает суть обращения, свои доводы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

основания, по которым Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;


иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы или их копии.

18. Должностное лицо, получившее обращение Заявителя, обеспечивает его объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение, в случае необходимости - с участием Заявителя.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований Заявителя или об отказе в их удовлетворении. В адрес Заявителя направляется письменный ответ. Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы, и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица (лиц), ответственного (ответственных) за действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции.

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

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов.

Если в письменном обращении Заявителя, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, заместители главы администрации вправе принять решение о прекращении переписки с Заявителем, по данному вопросу. О данном решении в письменном виде уведомляется Заявитель, направивший обращение.

20. Если устное обращение содержат нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе прекратить общение с Заявителем.

Первый заместитель Главы

Кыштымского городского округа




М.А. Каюрин




                       Приложение 
к Административному регламенту
                                                                                 по предоставлению муниципальной услуги 
 «Содержание мест захоронения на территории

Кыштымского городского округа»

Блок-схема

последовательности административных процедур

предоставления муниципальной услуги 












Информирование заявителя  о порядке


предоставления  услуги 


(15 мин)





Консультирование заявителя муниципальной услуги 


(10 мин)








Прием заявления для получения информации


(10 мин)





Подготовка письменного ответа


 (30 дней)





Принятие решения об отказе �в предоставлении информации


 (30 дней)





Устное консультирование


(10 мин)








Контроль за принятием решений.


Пересмотр решения о предоставлении муниципальной услуги














