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ВОРОБЕЙНСКАЯ СЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 13.06.2013 г. № 19
с. Воробейня
Об утверждении административного регламента 
оказания муниципальной услуги

«Содержание мест  захоронения»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", руководствуясь Уставом Воробейнского сельского поселения Жирятинского  района
ПОСТАНОВЛЯЮ:

   1.Утвердить административный регламент оказания муниципальной услуги «Содержание мест  захоронения» согласно приложения.
   2.Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Жирятинского района www.juratino. ru.  
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава сельского поселения                                               В.В.  Дожидаев
УТВЕРЖДЕН 

постановлением Воробейнской 
сельской администрации

от 13.06.2013 г. № 19
Административный регламент по оказанию  муниципальной услуги «Содержание мест  захоронения»
I. Общие положения
   1.1. Настоящий административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Воробейнской  сельской администрации при осуществлении муниципальной услуги по содержанию мест захоронения.
   1.2. Исполнение муниципальной функции  по содержанию мест захоронения осуществляется в соответствии с: 

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

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

-Уставом Воробейнского сельского поселения.
 II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
   2.1.Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги по содержанию мест захоронения.

   2.1.1. Информация о порядке и процедуре исполнения муниципальной услуги по содержанию мест захоронения в населенных пунктах предоставляется: 

-с использованием средств телефонной связи; 

-посредством публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах. 
   2.2.Порядок получения консультаций (справок) об исполнении муниципальной услуги по содержанию мест захоронения в населенных пунктах.

   2.2.1.Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги по содержанию мест захоронения предоставляются специалистами администрации поселения. 
   Местонахождение, контактные телефоны:

242033 Брянская область, Жирятинской район, с. Воробейня, ул.Центральная  д  4
Тел. (факс) 8 (48344) 3-27-45 

Сведения о графике работы:

Понедельник – четверг: с 08.30 до 16.45
Пятница: с 8.30 до 16-30
Перерыв: с 13.00 до 14.00

Суббота, воскресенье: выходной.
   2.2.2.Консультации предоставляются при личном обращении гражданина, индивидуального предпринимателя или представителя юридического лица посредством почтовой связи, телефона. 

   2.2.3.При ответах на телефонные звонки, устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонили, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

   При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
III.Административные процедуры

   3.1.Последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги по содержанию мест захоронения в населенных пунктах:
-анализ работы за предшествующий год и поступивших обращений граждан и юридических лиц; 

-подготовка расчета затрат на содержание мест захоронения;  
-заключение муниципального контракта на содержание мест захоронения; 

-проведение обследования состояния мест захоронения;  

-приемка выполненных работ. 

   3.1.1.Процедура по анализу работы за предшествующий год и поступивших обращений граждан и юридических лиц включает в себя следующие действия: 

-анализ работы деятельности по содержанию мест захоронения;  

   3.1.2.Процедура подготовки расчетов затрат на  содержание мест захоронения включает в себя следующие действия: 

-определение количества работ и мероприятий для качественного содержания мест захоронения; 

   3.1.3. Процедура заключения муниципальных контрактов на содержание мест захоронения включает в себя следующие действия: 
- заключение муниципальных контрактов в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2005 года 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, работ, услуг для муниципальных нужд»; 

   3.1.5.Процедура проведения обследования состояния мест захоронения включает в себя следующие действия: 

-проведение плановой и внеплановой проверки мест захоронения; 

-контроль за работой исполнителя и специализированных предприятий по организации работ по содержанию мест захоронения; 

-составление актов проведения проверок.

   3.1.6.Процедура приемки выполненных работ по содержанию мест захоронения  включает в себя следующие действия:  

-приемка выполненных работ по содержанию мест захоронения.
IV. Контроль исполнением муниципальной услуги по содержанию мест захоронения

   4.1 Текущий контроль за исполнением муниципальной услуги по содержанию мест захоронения осуществляет специалист Воробейнской сельской администрации.
   4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляет глава сельского поселения.
5.Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принятых                              при  исполнении муниципальной функции
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия, решений, принятых   должностными лицами   в ходе предоставления   муниципальной услуги,  в вышестоящие  органы  власти  в досудебном и судебном  порядке.  

5.2.   Заявители могут  обжаловать  решения,  действия (бездействия)  должностных лиц  администрации   его руководителю (главе  сельского поселения).

 5.3.  Заявители имеют право  обратиться с жалобой  лично или направить  письменное  обращение, жалобу (претензию)  по электронной почте Воробейнской  сельской администрации на  адрес электронной  почты администрации  uqDfpf@yandex.ru
5.4     Глава администрации  проводит личный приём заявителей.

5.5.     Приём  производится  при личном обращении  или  по телефону:  8(48344)3-27-45.

 5.6.   При обращении  заявителей  в письменной форме  срок рассмотрения  жалобы  не должен превышать  15 дней  с момента  регистрации  обращения.

        В исключительных случаях  (в том числе  при принятии  решения  о проведении  проверки),  а также  в случае  направления запроса  другим  государственным органам,  органам  местного самоуправления и иным должностным лицам для получения  необходимых  для рассмотрения  обращения  документов  и материалов,   глава  сельского поселения вправе  продлить  срок  рассмотрения  обращения  не более чем  на 5 дней,  уведомив  о продлении срока  его рассмотрения  заявителя.
 5.7.  Заявитель  в своём  письменном  обращении  (жалобе)  в обязательном порядке  указывает наименование   администрации,  в которую   направляет письменное  обращение (Воробейнская сельская администрация),    фамилию, имя,  отчество соответствующего  должностного лица,  либо  должность  соответствующего лица, а также свои  фамилию,  имя  отчество (последние - при наличии),  почтовый адрес,  по которому должен быть направлен ответ, уведомление  о переадресации обращения,  излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись  и дату.

5.8. По результатам  рассмотрения жалобы  глава сельского поселения принимает решение  об удовлетворении  требований  заявителя либо отказе  в удовлетворении жалобы. 

      Письменный ответ,  содержащий  результаты  рассмотрения  обращения,  направляется  заявителю.

      При ответе  на обращение (устное, письменное)  должностное лицо  обязано: 

- обеспечить  объективное,  всестороннее  и своевременное  рассмотрение  обращения,  в случае необходимости -  с участием гражданина,  направившего  обращение;

- принимать меры,  направленные  на восстановление прав,  свобод и  законных  интересов  граждан;

- уведомить    гражданина    о направлении его  обращения  на рассмотрение  в другой  орган  исполнительной власти (организацию),  орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии  с их  компетенцией;

  - соблюдать  правила  делового этикета; 

 - проявлять  корректность в обращении  с гражданами;

- не совершать  действий, которые   приводят или могут  привести к конфликту  интересов, связанных  с влиянием  каких-либо личных,  имущественных (финансовых) и  иных интересов,  препятствующих добросовестному исполнению  должностных  обязанностей;

 - соблюдать  нейтральность,  исключающую  возможность  влияния на свою  профессиональную деятельность решений политических  партий,  религиозных  объединений  и иных  организаций.

5.9.  Если в письменном  обращении  не указаны   фамилия  заявителя,  направившего  обращение,  и почтовый  адрес, по которому должен быть  направлен  ответ,  ответ  на обращение  не даётся.

5.10.  При  получении  письменного обращения, в котором  содержатся  нецензурные либо  оскорбительные  выражения,  угрозы жизни, здоровью и  имуществу должностного лица,  а также  членов его семьи,  руководитель вправе  оставит обращение без ответа  по существу поставленных  в нём  вопросов  и сообщить  заявителю, направившему  обращение,  о недопустимости  злоупотребления правом.

      Если текст письменного  обращения  не поддаётся  прочтению, ответ на  обращение не даётся,  о чём  сообщается  заявителю,  направившему обращение, если  его фамилия  и почтовый адрес поддаются прочтению.

       Если в письменном  обращении  заявителя   содержится  вопрос, на  который заявителю многократно давались   письменные  ответы по существу  в связи с ранее направляемыми  обращениями,  и при этом  обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное  на то  должное лицо  вправе принять решение  о безосновательности  очередного  обращения и прекращении  переписки  с заявителем  по данному вопросу. О данном решении уведомляется  заявитель, направивший  обращение.

   5.11. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то главой поселения принимается решение о привлечении к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании административного регламента и повлекшие за собой жалобу.

   5.12. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

   5.13.  Жалоба подается по усмотрению заявителя либо в суд по месту его местонахождения, либо в суд по месту нахождения исполнения услуги.
