РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЕЛКА ГОРОДСКОГО ТИПА КОКОРЕВКА

СУЗЕМСКОГО РАЙОНА БРЯНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От  06 марта  2012 г. № 27
пгт Кокоревка

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

по организации деятельности по содержанию

 и сохранению мест захоронения.


        В соответствии с Федеральным  законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

     1.Утвердить прилагаемый администрацией Регламент предоставления муниципальной услуги по организации мест захоронения.

     2. Настоящее постановление подлежит обнародованию.

     3. Постановление № 72 от 16.12. 2011 г. « Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по организации деятельности  по содержанию  и сохранению мест захоронения считать утратившим силу.     

    3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

     Глава администрации

     пгт Кокоревка                                                      Т.А.Рыжинская.

Административный регламент

исполнения муниципальной функции

«Организация деятельности по содержанию и сохранности мест захоронений»

1. Общие положения

1.1.Настоящий административный регламент (далее - Регламент) разработан в соответствии с  Федеральным законом  «131-ФЗ от 06.10.2003г «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

Регламент определяет сроки, порядок и  последовательность действий (административных процедур) исполнения муниципальной функции «Организация деятельности по содержанию и сохранности мест захоронений (перезахоронений), оборудованию и оформлению могил и кладбищ, создание резерва площадей для новых захоронений» (далее – муниципальная функция).

1.2.Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии  с:

- Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;

- Федеральным Законом от 14.01.1993 № 4292-1 «Об увековечении памяти погибших при защите Отечества»;

- Федеральным Законом от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

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

- постановлением Главного государственного  санитарного врача РФ от 08.04.2003 № 35 «О введении в действие СанПиН 2.1.1279-03»

- постановлением администрации  администрации пгт Кокоревка от 15.12.2011 № 80 «Об утверждении реестра муниципальных услуг ( функций) Кокоревского городского  поселения».

1.3.Исполнение  муниципальной функции осуществляется  администрацией пгт Кокоревка. 

Муниципальная услуга для  заявителя  предоставляется бесплатно.

                  Финансовое обеспечение муниципальной услуги по организации деятельности по содержанию и сохранению мест захоронения  осуществляется за счет средств бюджета муниципального образования « Кокоревское городское поселение», допускается привлечение инвестиций и других источников финансирования, предусмотренных действующих законодательством».

1.4.При исполнении муниципальной функции администрация взаимодействует с

- предприятиями (организациями) различных форм собственности (далее –  юридические лица),  по содержанию территорий кладбищ, находящихся в муниципальной собственности Кокоревского городского поселения;  содержанию  мест воинских захоронений;  капитальному строительству  кладбища.

2. Требования к порядку муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 30 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги 30 минут.

3. Порядок информирования о муниципальной услуги

 3.1.Муниципальная услуга для  заявителя  предоставляется бесплатно.

                  3.2. Финансовое обеспечение муниципальной услуги по организации деятельности по содержанию и сохранению мест захоронения  осуществляется за счет средств бюджета муниципального образования « Кокоревское городское поселение», допускается привлечение инвестиций и других источников финансирования, предусмотренных действующих законодательством».

4.  Сроки предоставления муниципальной услуги

                   Дата регистрации заявки с приложенными документами в журнале обращений граждан является началом исчисления срока исполнения муниципальной функции.
                   Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут.

                   После регистрации и рассмотрения заявки с приложенными документами главой администрации пгт Кокоревка (далее - глава администрации), заявка с приложенными документами направляется уполномоченному лицу.

5. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

                   Муниципальная услуга  предоставляется администрацией, на основании возложенных на нее полномочий.

                   Осуществление конкретных мероприятий по организации ритуальных услуг и содержанию мест захоронения, осуществляется при непосредственном обращении на имя Главы Администрации.

                  В заявлении указываются:

а) фамилия, имя, отчество заявителя (физическое лицо, предприятие, учреждение, организация независимо от организационно- правовой формы и формы собственности);

б) место жительства ( регистрации) заявителя.

К заявлению прилагаются:

- копия свидетельства о смерти;

- копия личного паспорта заявителя;

- копии документов, подтверждающих право на почетное, воинское, семейное               ( родовое) захоронение;

6. Перечень оснований  для приостановления предоставления 

( отказа в представлении) муниципальной услуги
            В предоставлении  Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях: 
            - отсутствие одного из документов, указанных  в пункте 5 « Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» Административного регламента;

            - несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

            - обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица;

            - представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;

            -  Не принимаются заявления, не содержащие фамилии гражданина и места жительства               ( почтового адреса).

7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

             Места предоставления Муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям:

            Вход в здание, где располагается  администрация пгт Кокоревка должен быть оборудован информационной табличкой ( вывеской), содержащей следующую  информацию:

           - наименование;

           - место нахождения;

           - режим работы.

           Места информирования, предназначенные для  ознакомления потребителей  муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

          На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости  от помещений, где исполняется  муниципальная  услуга  размещается следующая информация;
         - извлечения из нормативных правовых  актов, муниципальных правовых  актов  содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

        - текст  административного регламента ( извлечения) – на информационном стенде);

        - перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам;

        - место и режим  приема посетителей;

        - таблица сроков исполнения муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

        - порядок информирования о ходе исполнения муниципальной услуги;

        - порядок получения консультаций;

        - порядок обжалования решений, действий ( бездействий) должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

        - для  ожидания приема заинтересованным лицам должны отводиться  места, оборудованные стульями, столами,  столами для возможности оформления документов. На столах должны находиться  писчая бумага, бланки заявлений и  канцелярские принадлежности ( шариковые ручки) в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованным лицом;

       - рабочие места уполномоченных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

8. Административные процедуры

            8.1.2.Подготовка и направление  ответственному должностному лицу по размещению муниципального заказа администрации пгт Кокоревка, документации на выполнение работ по: содержанию территорий кладбищ, находящихся в муниципальной собственности администрации  пгт Кокоревка;  содержанию  мест воинских захоронений;  капитальному строительству поселкового кладбища для проведения торгов.

           Основанием для начала данного административного действия является разработка в администрации пгт Кокоревка плана проведения закупок (товаров, работ) для муниципальных нужд на текущий финансовый год.

           Заявка на участие  в конкурсе должна содержать:

            1)сведения и документы об участнике размещения заказа, подавшем такую заявку;

             а) фирменное наименование ( наименование), сведения об организационно- правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес ( для юридического лица), фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства ( для физического лица), номер контактного телефона;
              б)  полученную не ранее чем за шесть месяцев до дня размещения на официальном сайте извещения о проведении открытого конкурса выписку из единого государственного  реестра юридических лиц  или нотариально заверенную копию такой выписки ( для юридических лиц), полученную не ранее чем за шесть месяцев до дня размещения на официальном сайте извещения о проведении открытого конкурса выписку из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенную копию такой выписки ( для индивидуальных предпринимателей), копии документов, удостоверяющих личность ( для иных физических лиц),  надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов  о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с  законодательством  соответствующего государства ( для иностранных лиц), полученные не ранее чем за шесть месяцев до дня размещения на официальном сайте извещения о проведении открытого конкурса;
в) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени участника размещения заказа - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени участника размещения заказа без доверенности (далее для целей настоящей главы - руководитель). В случае, если от имени участника размещения заказа действует иное лицо, заявка на участие в конкурсе должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени участника размещения заказа, заверенную печатью участника размещения заказа и подписанную руководителем участника размещения заказа (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае, если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем участника размещения заказа, заявка на участие в конкурсе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

г) документы, подтверждающие квалификацию участника размещения заказа, в случае проведения конкурса на выполнение работ, оказание услуг, если в конкурсной документации указан такой критерий оценки заявок на участие в конкурсе, как квалификация участника размещения заказа;

д) копии учредительных документов участника размещения заказа (для юридических лиц);

е) решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для участника размещения заказа поставка товаров, выполнение работ, оказание услуг, являющихся предметом контракта, или внесение денежных средств в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе, обеспечения исполнения контракта являются крупной сделкой;

2) предложение о функциональных характеристиках (потребительских свойствах) и качественных характеристиках товара, о качестве работ, услуг и иные предложения об условиях исполнения контракта, в том числе предложение о цене контракта, о цене единицы товара, услуги в случае, если при размещении заказа на поставку технических средств реабилитации инвалидов, на оказание услуг в сфере образования, услуг по санаторно-курортному лечению и оздоровлению для нужд заказчиков конкурсной документацией предусмотрено право заказчика заключить контракт с несколькими участниками размещения заказа; о цене запасных частей (каждой запасной части) к технике, к оборудованию, о цене единицы услуги и (или) работы в случае, если при проведении конкурса на право заключить контракт на выполнение технического обслуживания и (или) на ремонт техники, оборудования, оказание услуг связи, юридических услуг заказчиком, уполномоченным органом указаны в конкурсной документации начальная (максимальная) цена контракта (цена лота), а также начальная (максимальная) цена запасных частей (каждой запасной части) к технике, к оборудованию и начальная (максимальная) цена единицы услуги и (или) работы. В случаях, предусмотренных конкурсной документацией, также копии документов, подтверждающих соответствие товара, работ, услуг требованиям, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации, если в соответствии с законодательством Российской Федерации установлены требования к таким товару, работам, услугам. При этом не допускается требовать предоставление указанных документов в случае, если в соответствии с законодательством Российской Федерации такие документы передаются вместе с товаром;

3) документы или копии документов, подтверждающих соответствие участника размещения заказа установленным требованиям и условиям допуска к участию в конкурсе:

а) документы, подтверждающие внесение денежных средств в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе, в случае, если в конкурсной документации содержится указание на требование обеспечения такой заявки (платежное поручение, подтверждающее перечисление денежных средств в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе, или копия такого поручения);

б) копии документов, подтверждающих соответствие участника размещения заказа требованию, установленному пунктом 1 части 1 статьи 11 Федерального закона от 21.07.2005 №94-ФЗ  "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд", в случае, если в соответствии с законодательством Российской Федерации установлены требования к лицам, осуществляющим поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, такие товары, работы, услуги являются предметом конкурса и данные требования предусмотрены конкурсной документацией;

в) документы, подтверждающие соответствие участника размещения заказа требованию, установленному в соответствии с пунктом 1 части 2 статьи 11 Федерального закона от 21.07.2005 N 94-ФЗ  "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд", в случае, если такое требование установлено заказчиком, уполномоченным органом;

г) копии документов, подтверждающих соответствие участника размещения заказа требованиям, установленным в соответствии с частью 2.2 или 3 статьи 11 Федерального закона от 21.07.2005 №94-ФЗ  "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд", в случае, если такие требования установлены Правительством Российской Федерации.

Заявка на участие в конкурсе может содержать эскиз, рисунок, чертеж, фотографию, иное изображение товара, образец (пробу) товара, на поставку которого размещается заказ.

В заявке на участие в конкурсе декларируется соответствие участника размещения заказа требованиям, предусмотренным в пунктах 2 - 4 части 1 статьи 11 Федерального закона от 21.07.2005 №94-ФЗ  "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд"
Все листы заявки на участие в конкурсе, все листы тома заявки на участие в конкурсе должны быть прошиты и пронумерованы. Заявка на участие в конкурсе и том заявки на участие в конкурсе должны содержать опись входящих в их состав документов, быть скреплены печатью участника размещения заказа (для юридических лиц) и подписаны участником размещения заказа или лицом, уполномоченным таким участником размещения заказа. Соблюдение участником размещения заказа указанных требований означает, что все документы и сведения, входящие в состав заявки на участие в конкурсе и тома заявки на участие в конкурсе, поданы от имени участника размещения заказа, а также подтверждает подлинность и достоверность представленных в составе заявки на участие в конкурсе и тома заявки на участие в конкурсе документов и сведений. Не допускается устанавливать иные требования к оформлению заявки на участие в конкурсе, за исключением предусмотренных настоящей частью требований к оформлению заявки на участие в конкурсе. При этом ненадлежащее исполнение участником размещения заказа требования о том, что все листы заявки на участие в конкурсе и тома заявки на участие в конкурсе должны быть пронумерованы, не является основанием для отказа в допуске к участию в конкурсе.

          Срок выполнения действия – 30 рабочих дней

           Результат действия – проведение торгов на выполнение работ по: содержанию территорий кладбищ, находящихся в муниципальной собственности Кокоревского городского поселения;  содержанию  мест воинских захоронений;  капитальному строительству  кладбища.

           8.1.3.Заключение муниципальных контрактов на выполнение работ по: содержанию территорий кладбищ, находящихся в муниципальной собственности Кокоревского городского поселения, содержанию  мест воинских захоронений.

Срок выполнения действия - не ранее чем через 10 дней со дня размещения  на официальном сайте протоколов оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе или протоколов аукциона.

Комитет в течение 3-х рабочих дней со дня подписания протоколов передает победителям  конкурсов (аукционов) один экземпляр протокола и проект контракта, прилагаемого к конкурсной документации.

Муниципальный контракт заключается на условиях, указанных в поданной участником конкурса (аукциона), с которым заключается контракт, заявке на участие в конкурсе (аукционе) и в конкурсной документации (документации об аукционе) по цене, предложенной победителем конкурса (аукциона) не превышающей начальную (максимальную) цену контракта.  

В случае  если победитель конкурса (аукциона) признан уклонившимся от заключения муниципального контракта, администрация в праве обратиться в суд с иском о понуждении победителя конкурса (аукциона) заключить контракт, а также о возмещении убытков, причиненных уклонением от заключения контракта, либо заключить контракт с участником конкурса, заявке на участие в конкурсе которого присвоен второй номер или участником аукциона, который сделал предпоследнее предложение о цене контракта.

В случае если конкурс (аукцион) признан несостоявшимся и муниципальный контракт не заключен с единственным участником конкурса (аукциона) или с участником размещения заказа, который подал единственную заявку на участие в конкурсе (аукционе) администрация вправе принять решение о проведении повторного конкурса (аукциона) или  направить документы о проведении конкурса (аукциона) и признании его несостоявшимся. 

8.2.Результатом исполнения муниципальной функции является исполнение муниципальных контрактов на  выполнение работ по: содержанию территорий кладбищ, находящихся в муниципальной собственности  Кокоревского городского поселения; содержанию мест воинских захоронений.

8.3.Контроль за исполнением муниципальной функции, а также настоящего Регламента осуществляется главой  администрации пгт Кокоревка.

8.5.Информация о порядке исполнения муниципальной функции предоставляется непосредственно специалистом  администрации пгт Кокоревка.

Специалист предоставляет консультации по следующим вопросам:

- разъяснение действующего законодательства в области  погребения и похоронного дела;

- о процедуре исполнения муниципальной функции;

- о юридических лицах, выполняющих работы по: содержанию территорий кладбищ, находящихся в муниципальной собственности  Кокоревского городского поселения; содержанию мест воинских захоронений; капитальному строительству сельского кладбища  в рамках заключенных муниципальных контрактов;
- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе исполнения муниципальной функции.

8.6.По вопросу содержания мест захоронений, капитальному строительству  поселкового  кладбища граждане направляют устные заявки или письменные обращения в  администрацию  пгт Кокоревка.

8.7.Информация о месте нахождения и режиме работы  администрации  пгт Кокоревка:

Место нахождения: Брянская область, Суземский район  п. Кокоревка                       ул. Песочная д.15

Почтовый адрес: 242160 Брянская область, Суземский район п.Кокоревка          ул. Песочная дом 15

Режим работы  администрации

	Дни недели
	Часы работы

	Понедельник-четверг
	8.30 – 17.45, обед с 13.00 до 14.00

	Пятница
	8.30 – 16.30, обед с 13.00 до 14.00


Справочные телефоны:  администрация пгт Кокоревка 8-483-53-2-83-93

8.8.Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения в ходе исполнения муниципальной функции:

8.8.1.Заявители могут сообщать о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц администрации, нарушениях требований настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики при исполнении муниципальной функции  путем личного обращения либо направлением письменного обращения в администрацию Кокоревского городского поселения. 

8.8.2.В письменном обращении указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного им представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

- контактный телефон, почтовый адрес;

- существо обжалуемого действия;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

8.8.3.К обращению могут быть приложены документы, подтверждающие изложенные в обращении обстоятельства.

8.8.4.Письменное обращение  поступившее  в администрацию пгт Кокоревка подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению  жалоб  в течение  пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае  обжалования отказа  администрации, ее должностного лица 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.
                 8.8.5.Решение, принятое по результатам  рассмотрения обращения, направляется Заявителю.

8.8.6.Решение, действия (бездействие) администрации, должностных лиц, муниципальных служащих администрации, принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего регламента, могут быть оспорены в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Проект плана - графика внедрения 

административного регламента исполнения муниципальной функции «Организация по содержанию и сохранности мест захоронений (перезахоронений), оборудованию и оформлению могил и кладбищ, создание резерва площадей для новых захоронений»

Административный регламент исполнения муниципальной функции «Организация по содержанию и сохранности мест захоронений (перезахоронений), оборудованию и оформлению могил и кладбищ, создание резерва площадей для новых захоронений» предлагается ввести в действие с 15.12.2011 года.

