АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭЛЕКТРОСТАЛЬ

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 09.07.2012 № 559-р
Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной функции по организации ритуальных услуг на территории городского округа Электросталь Московской области

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями и дополнениями), постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (с последующими изменениями и дополнениями), на основании постановления Администрации городского округа Электросталь Московской области от 1 августа 2011 г. № 473/8 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», а также в целях стандартизации, регламентации, повышения прозрачности деятельности структурных подразделений и функциональных (отраслевых) органов Администрации городского округа Электросталь Московской области:

1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной функции по организации ритуальных услуг на территории городского округа Электросталь Московской области (Приложение № 1).

2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя Главы Администрации городского округа Электросталь Московской области Алёхина Е.П.

3. Опубликовать настоящее распоряжение в газете «Официальный вестник» и разместить на официальном сайте  городского округа Электросталь Московской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Источником финансирования данной публикации принять денежные средства по разделу 0113 «Другие общегосударственные расходы».

Глава городского округа








А.А.Суханов

Приложение № 1 к распоряжению
Администрации городского округа
Электросталь Московской области

от 09.07.2012 № 559-р
Административный регламент

исполнения муниципальной функции по организации ритуальных услуг
на территории городского округа Электросталь Московской области

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной функции по организации ритуальных услуг на территории городского округа Электросталь Московской области (далее – городской округ)  определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) структурных подразделений и функциональных (отраслевых) органов Администрации городского округа, порядок их взаимодействия между собой по  исполнению полномочий, возложенных законодательством Российской Федерации и Московской области на органы местного самоуправления городского округа в сфере погребения и похоронного дела, а также  с организациями, оказывающими населению ритуальные услуги на территории городского округа.

1.2. Уполномоченным функциональным (отраслевым) органом Администрации городского округа по исполнению муниципальной функции является управление городского жилищного и коммунального хозяйства Администрации городского округа (далее – УГЖКХ). Отдельные полномочия по исполнению муниципальной функции могут быть переданы приказом начальника УГЖКХ подведомственному казённому муниципальному учреждению «Управление муниципального заказа» (далее – МУ «УМЗ»).

1.3. Исполнение муниципальной функции по организации ритуальных услуг на территории городского округа осуществляется в соответствии с законодательными и нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами: 

а) Федерального уровня
Указ Президента Российской Федерации от 29 июня 1996 года № 1001 «О гарантиях прав граждан на предоставление услуг по погребению умерших»;
Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими дополнениями и изменениями);

Федерального закон от 12 января 1996 г.  № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле» (с последующими дополнениями и изменениями);
Федеральный закон от 30 марта 1999 г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» (с последующими дополнениями и изменениями);

Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 53107-2008 «Услуги бытовые. Услуги ритуальные. Термины и определения» утверждён приказом Федерального агенства по техническому регулированию и метрологии от 18 декабря 2008 г. № 516-ст, введён в действие с 1 января 2010 г.;
Приказ Министерства жилищно-коммунального хозяйства РСФСР от 4 апреля 1979 г. № 180 «Об утверждении инструкции по технической инвентаризации кладбищ»;
Санитарные правила и нормы СанПин 2.1.1279-03 «2.1. Коммунальная гигиена. Гигиенические требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и сооружений похоронного назначения», утверждены постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 8 апреля 2003 г. № 35, введены в действие с 15 июня 2003 г.;
«Рекомендации о порядке похорон и содержании кладбищ в  Российской Федерации», МДК 11-01.2002, рассмотрены и рекомендованы научно-техническим Советом Госстроя России протоколом № 01-НС-22/1 от 25 декабря 2001 г.;
Письмо Министерства регионального развития Российской Федерации от 27 июля 2007 г. 3 14741-ЮТ/07 «О деятельности организаций на рынке ритуальных услуг».
б) Регионального уровня
Закон Московской области от 17 июля 2007 г.  № 115/2007-03 «О погребении и похоронном деле в Московской области» (с последующими изменениями и дополнениями)
Закон Московской области от 5 октября 2006 г. № 164/2006-ОЗ «О рассмотрении обращений граждан» (с последующими дополнениями и изменениями);

Постановление Правительства Московской  области от 26 августа 2008 г. N 727/32 «Об утверждении Порядка возмещения за счёт бюджета Московской области специализированным службам  по вопросам похоронного дела стоимости услуг,  предоставляемых согласно  гарантированного перечню услуг по погребению отдельных категорий умерших»;
Распоряжение Министерства экономики Московской области от 11 марта 2008 г. № 8-РМ «Об утверждении Порядка согласования определяемой органами местного самоуправления муниципальных образований Московской области стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению отдельных категорий умерших, для возмещения специализированной службе по вопросам похоронного дела за счёт средств бюджета Московской области»;

Распоряжение Министерства жилищно-коммунального хозяйства Московской области от 30 сентября 2010 г. № 62 «О реализации отдельных положений Закона Московской области от 17.07.2007 № 115/2007-ОЗ «О погребении и похоронном деле в Московской области».
в) Муниципальные правовые акты
Устав городского округа Электросталь Московской области (с последующими дополнениями и изменениями) принят решением Совета депутатов городского округа Электросталь Московской области от 30 июня 2005 г. № 302/48;

Решение Совета депутатов городского округа Электросталь Московской области от 23 декабря 2010 г. № 31/5 «Об учреждении управления городского жилищного и коммунального хозяйства Администрации городского округа Электросталь Московской области»;

Решение Совета депутатов городского округа Электросталь Московской области от 20 декабря 2007 г. № 297/40 «Об установлении размера единовременной платы за резервирование места для семейного (родового) захоронения»;
Постановление Администрации городского округа Электросталь Московской области от 24 апреля 2012 г. № 385/9 «Об утверждении Положения об организации похоронного дела и ритуальных услуг на территории городского округа Электросталь Московской области»;
Постановление Администрации городского округа Электросталь Московской области 30.05.2012г. №483/10 «Об определении уполномоченного органа местного самоуправления городского округа Электросталь Московской области в сфере погребения и похоронного дела»;
Постановление Администрации городского округа Электросталь Московской области 30.05.2012г. №485/10 «О наделении муниципального унитарного предприятия «Ритуальные услуги» полномочиями специализированной службы по вопросам похоронного дела и об утверждении Порядка деятельности специализированной службы по вопросам похоронного дела  на территории городского округа Электросталь Московской области»;
Постановление Администрации городского округа Электросталь Московской области 30.05.2012г. №486/10 «Об установлении на территории городского округа Электросталь Московской области требований к качеству услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению»; 

Постановление Администрации городского округа Электросталь Московской области 30.05.2012г. №487/10 «Об утверждении Порядка деятельности общественных кладбищ на территории городского округа Электросталь Московской области»;

Постановление Администрации городского округа Электросталь Московской области 30.05.2012г. №488/10 « Об утверждении Правил содержания и посещения общественных кладбищ на территории городского округа Электросталь Московской области»;

Постановление Администрации городского округа Электросталь Московской области 30.05.2012г. №489/10 «Об утверждении Порядка проведения инвентаризации захоронений, произведённых на общественных кладбищах, расположенных на территории городского округа Электросталь Московской области»;

Приказ начальника управления городского жилищного и коммунального хозяйства Администрации городского округа Электросталь Московской области от 05.06.2012г.  №9-Н «О наделении полномочиями муниципального учреждения «Управление муниципального заказа» в сфере погребения и похоронного дела»;

Приказ начальника управления городского жилищного и коммунального хозяйства Администрации городского округа Электросталь Московской области от  06.06.2012г. №5-В «Об утверждении Порядка учёта общественных кладбищ, находящихся в муниципальной собственности и расположенных на территории городского округа Электросталь Московской области».

1.4. Наименование муниципальной функции – организация ритуальных услуг на территории городского округа (далее – муниципальная функция).

Муниципальная функция исполняется в целях предоставления на территории городского округа каждому человеку после его смерти гарантии погребения с учетом его волеизъявления и пожелания его родственников  в соответствии с законодательством Российской Федерации и Московской области. 
Конечным результатом исполнения муниципальной функции является погребение умершего с учётом волеизъявления, выраженного лицом при жизни, и пожелания родственников.
2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Консультации по вопросам исполнения муниципальной функции, принятие жалоб, заявлений и иных необходимых документов осуществляется УГЖКХ и МУ «УМЗ».

Место нахождения УГЖКХ:

144003, Московская область, город Электросталь, ул. Мира, д. 5.

Контактные лица по вопросам исполнения муниципальной функции:

- начальник УГЖКХ;

- заместитель начальника УГЖКХ;

- начальник отдела жилищной инфраструктуры УГЖКХ;

- главный специалист, отвечающий за вопросы организации ритуальных услуг и содержания мест захоронения.

Телефоны для справок: (8-496) 571-98-05, (8-496) 571-98-06.
Адрес электронной почты: ugkh@yandex.ru.
Приём должностными лицами УГЖКХ осуществляется еженедельно по понедельникам с 14.00 до 18.00.

График работы УГЖКХ:
понедельник, вторник, среда, четверг с 8.45 до 18.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00;

пятница                                                    с 8.45 до 16.45, перерыв на обед с 13.00 до 14.00;

суббота, воскресенье                              выходные дни.
Место нахождения МУ «УМЗ»:

144002, Московская  область, г. Электросталь,   ул. Пионерская, д. 4-а.

Контактные лица по вопросам предоставления муниципальной услуги:

начальник МУ «УМЗ»;

начальник отдела контроля в сфере жилищно-коммунального хозяйства и похоронного дела МУ «УМЗ»;

старший инспектор (по погребению и похоронному делу) отдела контроля в сфере жилищно-коммунального хозяйства и похоронного дела МУ «УМЗ.

Телефоны для справок: (8-496) 573-35-15, (8-496) 573-13-51.

Адрес электронной почты: elstumz@rambler.ru.

Приём должностными лицами МУ «УМЗ» осуществляется еженедельно по понедельникам с 15.00 до 17.00.

График работы МУ «УМЗ»: 

понедельник, вторник, среда, четверг  - с 8.30 до 17. 30, перерыв на обед с 12.30 до 13.30

пятница- с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут), перерыв на обед с 12.30 до 13.30; 

суббота, воскресенье – выходные дни.
Отдельные вопросы по исполнению муниципальной функции в пределах возложенных полномочий осуществляются:

- Комитетом имущественных отношений Администрации городского округа; 

- экономическим управлением Администрации городского округа;

- финансовым  управлением Администрации городского округа;

- управлением архитектуры и градостроительства Администрации городского округа.
Сведения, указанные в настоящем пункте административного регламента, а также текст настоящего административного регламента, размещены на  официальном сайте городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: http://www.electrostal.ru.
2.2. Исполнение муниципальной функции производится постоянно.

2.3. Правовым основанием для начала административного действия по исполнению муниципальной функции, является организация на территории городского округа похоронного дела как самостоятельной отрасли городского хозяйства, направленной на оказание ритуальных услуг населению с учетом социальных, экономических, этико-моральных, историко-культурных, религиозных, экологических, технологических факторов, связанной с созданием и эксплуатацией объектов похоронного назначения.
2.4. Исполнение муниципальной функции предполагает разработку и принятие муниципальных правовых актов, иных документов, регламентирующих исполнение муниципальной функции на территории городского округа на основании требований законодательных и нормативных актов федерального и  регионального уровня, указанных в подпунктах «а» и «б» пункта 1.2 настоящего административного регламента.

2.5. Исполнение муниципальной функции не предполагает необходимости совершения юридическими и физическими лицами специальных действий, санкционирующих исполнение муниципальной функции в их интересах.

2.6. Оснований для отказа исполнения муниципальной функции не предусмотрено. 
2.7. Исполнение муниципальной функции производится за счёт средств, предусмотренных в бюджете городского округа на данные цели в пределах бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств. Взимание денежных средств с юридических и физических лиц на исполнение муниципальной функции действующим законодательством не предусмотрено.

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди заявителя при личном приёме должностными лицами функциональных (отраслевых) органов Администрации городского округа, МУ «УМЗ» по вопросам организации ритуальных услуг на территории городского округа не может превышать 15 минут.

2.9. Обращение заявителя об исполнении муниципальной функции, поступившее в письменной форме или в форме электронного документа, подлежит обязательной регистрации в течение трёх дней с момента поступления в Администрацию городского округа или в функциональный (отраслевой) орган Администрации городского округа, МУ «УМЗ».

Обращение в письменной форме или в форме электронного документа, поступившее в Администрацию городского округа или в функциональный (отраслевой) орган Администрации городского округа, МУ «УМЗ»  в соответствии с их полномочиями, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации в указанных органах. В случае если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, днём окончания срока считается предшествующий ему рабочий день.
Рассмотрение обращений заявителей, содержащих предложения по предотвращению возможных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.

2.10. Требования к помещениям, в которых происходит исполнение муниципальной функции, а также приём заявителей по вопросам исполнения муниципальной функции:

1) здание, в котором расположено УГЖКХ, должно быть оборудовано входом для доступа заявителей;

2) вход в здание оформляется табличкой с наименованием организации и режимом её работы;

3) помещения должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

4) помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время;

5) помещения включают места ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также место для приёма заявителей;

6) места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов;

7) места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки посетителей и возможности для их размещения в помещении;

8) приём заявителей осуществляется в служебном кабинете должностного лица или специалиста, ведущего приём; 

9) кабинеты должностных лиц и специалистов, ведущих приём, должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

10) должностные лица и специалисты, ведущие приём, обеспечиваются личными идентификационными карточками или настольными табличками;

11) место для приёма заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов;

12) в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе должностным лицом или специалистом ведётся приём только одного заявителя, одновременный приём двух и более заявителей не допускается;

13) рабочее место должностного лица или специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством, ему выделяются бумага, канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги;

14) при организации рабочего места должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей, должностных лиц, специалистов из помещения при возникновении чрезвычайной ситуации. 
2.11. Количественными показателями, характеризующими исполнение муниципальной функции, являются:

- количество тел умерших, не имеющих супруга, близких родственников, иных родственников либо законного представителя умершего, а также иных умерших, доставленных с мест обнаружения или происшествия для производства судебно-медицинской экспертизы (исследования) и патолого-анатомического вскрытия (за исключением умерших в медицинских учреждениях), (ед.);

- затраты, понесённые на доставку тел умерших для производства судебно-медицинской экспертизы и патолого-анатомического вскрытия, (тыс. руб.);

- периодичность проведения инвентаризации захоронений на муниципальных общественных кладбищах, (количество раз в три года);

- затраты, понесённые на производство инвентаризацию захоронений, (тыс. руб.);

- количество захоронений, произведённых на муниципальном кладбище, их виды, (ед.);

- сумма денежных средств, оплаченная гражданами за резервирование мест для семейных (родовых) захоронений и поступившая в бюджет городского округа (тыс. руб.).
Показателями качества исполнения муниципальной функции является наличие обоснованных жалоб со стороны граждан на действия должностных лиц функциональных (отраслевых) органов Администрации городского округа, МУ «УМЗ» по вопросам предоставления ритуальных услуг на территории городского округа:

а) жалобы отсутствуют – соответствует отличному качеству исполнения муниципальной функции;

б)  в течение года в государственные органы и органы местного самоуправления городского округа поступило не более двух обоснованных жалоб на действия должностных лиц функциональных (отраслевых) органов Администрации городского округа и МУ «УМЗ» – соответствует хорошему качеству исполнения муниципальной функции;

в) в течение года в государственные органы и органы местного самоуправления городского округа поступило от  трёх до пяти обоснованных жалоб на действия должностных лиц функциональных (отраслевых) органов Администрации городского округа и МУ «УМЗ» – соответствует удовлетворительному качеству исполнения муниципальной функции;

г) в течение года в государственные органы и органы местного самоуправления городского округа поступило более пяти обоснованных жалоб на действия должностных лиц функциональных (отраслевых) органов Администрации городского округа и МУ «УМЗ» – соответствует неудовлетворительному качеству исполнения муниципальной функции.

3. Административные процедуры (действия).

3.1. Описание последовательности действий исполнения муниципальной функции.
3.1.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные действия:

- анализ работы по исполнению муниципальной функции;

- организация исполнения муниципальной функции на территории городского округа; 
- рассмотрение обращений граждан по вопросам предоставления ритуальных услуг на территории городского округа;

- создание мест погребения и предоставление земельных участков для размещения кладбищ;

- установление порядка деятельности общественных кладбищ, а также утверждение порядка деятельности вероисповедальных кладбищ – по согласованию с религиозными объединениями;

- установление правил содержания и посещения кладбищ;
- предоставление мест для захоронений на муниципальных общественных кладбищах;

- ведение учёта всех захоронений, произведённых на территории кладбищ городского округа, установление порядка проведения инвентаризации захоронений, произведённых на территории кладбищ и проведение инвентаризации захоронений на территории муниципальных общественных кладбищ;

- оказание гарантированного перечня услуг по погребению на безвозмездной основе;

- транспортировка в морг, включая погрузочно-разгрузочные работы, с мест обнаружения или происшествия умерших, не имеющих супруга, близких родственников, иных родственников либо законного представителя умершего, а также иных умерших для производства судебно-медицинской экспертизы (исследования) и патолого-анатомического вскрытия (за исключением умерших в медицинских учреждениях);

- реализация полномочий органов местного самоуправления городского округа в области регулирования цен (тарифов) в сфере погребения и похоронного дела.
3.2. Анализ работы по исполнению муниципальной функции.
3.2.1. Выполнение данного административного действия возлагается на УГЖКХ. Ответственным лицом за выполнение данного административного действия является главный специалист отдела жилищной инфраструктуры УГЖКХ, отвечающий за вопросы организации ритуальных услуг и содержания мест захоронения.
3.2.2. Целью проводимого анализа  является сбор и мониторинг информации:

- о специализированных организациях, предоставляющих  населению ритуальные услуги на территории городского округа, и о результатах их деятельности;

- о количестве общественных кладбищах, расположенных в границах городского округа, их характеристиках, других показателей, характеризующих их качественное состояние;

- о количестве и видах захоронений, произведённых и производимых на территории общественных кладбищ, о необходимости проведения инвентаризации захоронений на общественных кладбищах и результатах произведённых инвентаризаций в случае их проведения;

- о проводимых работах по содержанию общественных кладбищ;
- о выданных предписаниях и наложенных штрафах территориальными органами, осуществляющими государственный контроль в сфере погребения и похоронного дела;

- о жалобах, поступающих от граждан на качество оказываемых ритуальных услуг;

- о деятельности специализированной службы по вопросам похоронного дела; 
- об иных показателях, характеризующих качество организации и оказания ритуальных услуг на территории городского округа.

3.2.3. Результатом выполнения административного действия является наличие у специалистов оперативной и прогнозной информации, проведение ими необходимых расчётов, для доведения  результатов полученного анализа до должностных лиц Администрации городского округа, с целью принятия последними управленческих решений по организации ритуальных услуг на территории городского округа.
3.3. Организация исполнения муниципальной функции на территории городского округа.
3.3.1. Выполнение данного административного действия возлагается на УГЖКХ.  Ответственными лицами за выполнение данного административного действия являются  должностные лица УГЖКХ, отдел экономического анализа и планирования УГЖКХ и отдел жилищной инфраструктуры УГЖКХ.

3.3.2. Организация погребения и похоронного дела на территории городского округа осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Московской области и  реализуются путем организации на территории городского округа похоронного дела как самостоятельной отрасли городского хозяйства, направленной на оказание похоронных и мемориальных услуг населению с учетом социальных, экономических, этико-моральных, историко-культурных, религиозных, экологических, технологических факторов, связанной с созданием и эксплуатацией объектов похоронного назначения.

3.3.3. В целях организации вопросов местного значения в сфере погребения и похоронного дела, а также координации деятельности специализированных организаций, предоставляющих  населению ритуальные услуги на территории городского округа, Администрация городского округа определяет уполномоченный орган местного самоуправления городского округа в сфере погребения и похоронного дела и наделяет его полномочиями в сфере погребения и похоронного дела.

3.3.4. Финансовое обеспечение похоронного дела осуществляется за счет средств соответствующих бюджетов в соответствии с законодательными и нормативными актами Российской Федерации, Московской области, муниципальными правовыми актами.

3.3.5. УГЖКХ проводит комплекс организационно-правовых, организационно-технических мероприятий и распорядительных действий по управлению отношениями и скоординированности действий по исполнению муниципальной функции. УГЖКХ во взаимодействии со структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации городского округа, а также с МУ «УМЗ», а именно:

- организует похоронное дело на территории городского округа;

- разрабатывает проекты муниципальных правовых актов, регулирующие вопросы организации погребения и похоронного дела, оказания населению ритуальных услуг на территории городского округа;

- осуществляет  контроль за соблюдением организациями на территории городского округа требований законодательства Российской Федерации, Московской области, муниципальных правовых актов городского округа  в сфере погребения и похоронного дела, оказания населению ритуальных услуг, правил содержания общественных муниципальных кладбищ;

- взаимодействует с исполнительными органами государственной власти Московской области и структурными подразделениями и функциональными (отраслевыми) органами Администрации городского округа по вопросам распоряжения муниципальным имуществом,  используемым в сфере погребения и похоронного дела, бюджетной, инвестиционной, тарифной политики и градостроительной деятельности в сфере погребения похоронного дела, предоставления ритуальных услуг в пределах предоставленных полномочий;

- координирует деятельность организаций, оказывающих населению ритуальные услуги на территории городского округа;

- участвует в пределах предоставленных полномочий в разработке и реализации областных и муниципальных программ в сфере погребения и похоронного дела, осуществление мониторинга за  исполнением муниципальных программ  в сфере погребения и похоронного дела;

- организует размещение муниципального заказа на:

· выполнение работ по содержанию мест захоронений, находящихся в муниципальной собственности;

·  оказание услуг по транспортировке в морг с мест обнаружения или происшествия умерших, не имеющих супруга, близких родственников, иных родственников либо законного представителя умершего, а также иных умерших для производства судебно-медицинской экспертизы (исследования) и патолого-анатомического вскрытия (за исключением умерших в медицинских учреждениях);
· выполнение работ и оказание услуг, необходимых для исполнения полномочий органов местного самоуправления в сфере погребения и похоронного дела;
- готовит необходимые расчёты с целью установления органами регулирования городского округа:

· стоимости на услуги, предоставляемые согласно гарантированному перечню услуг по погребению на безвозмездной основе;

· стоимости на услуги по погребению умерших, не имеющих супруга, близких родственников, иных родственников либо законного представителя умершего или при невозможности осуществить ими погребение, а также при отсутствии иных лиц, взявших на себя обязанность осуществить погребение, и умерших, личность которых не установлена;

· стоимости на услуги по транспортировке в морг, включая погрузочно-разгрузочные работы, с мест обнаружения или происшествия умерших, не имеющих супруга, близких родственников, иных родственников либо законного представителя умершего, а также иных умерших для производства судебно-медицинской экспертизы (исследования) и патолого-анатомического вскрытия (за исключением умерших в медицинских учреждениях);

· стоимости на услуги муниципальных предприятий и учреждений, предоставляющих населению ритуальные услуги; 

· размера единовременной платы за резервирование места для семейного (родового) захоронения, превышающего размер бесплатно предоставляемого места для родственного захоронения;

- определяет порядок учёта кладбищ и ведёт учёт общественных кладбищ на территории городского округа;

- разрабатывает правила содержания и  посещения общественных кладбищ;

- ведёт учёт всех захоронений, произведённых на территории кладбищ городского округа;

- определяет порядок проведения инвентаризации мест захоронений, произведённых на территории кладбищ городского округа и проводит инвентаризацию захоронений на территории кладбищ городского округа;

- предоставляет места:

· для одиночных захоронений;

· для родственных захоронений;

· для почётных захоронений;

· для воинских захоронений;

- принимает решения о предоставлении места для семейного (родового) захоронения и его представление, или принимает решения об отказе в предоставлении места для семейного (родового) захоронения;

- представляет для утверждения Администрацией городского округа перечня муниципальных общественных кладбищ, на которых возможно предоставление мест для семейных (родовых) захоронений;

- выдаёт удостоверения:

· об одиночном захоронении в случаях, установленных законом Московской области;

· о родственном захоронении;

· о семейном (родовом) захоронении;

· о почётном захоронении;

· о воинском захоронении;

- обеспечивает учёт и хранение документов, поданных гражданами на предоставление места для семейного (родового) захоронения, формирует и ведёт реестр семейных (родовых) захоронений;

- принимает решения об отводе на общественных кладбищах обособленных участков (зоны) для почётных захоронений;

- регистрирует и перерегистрирует захоронения, произведённые на территории общественных кладбищ;

- регистрирует установку и замену надмогильных сооружений (надгробий);

- устанавливает ограничения по высоте надмогильных сооружений (надгробий);

- отводит места на общественных кладбищах для торговли цветами, материалами для благоустройства мест захоронения;

- осуществляет сбор данных, характеризующих состояние находящихся  на территории муниципальных общественных  кладбищ, мест захоронения, а также иных данных, характеризующих состояние дел в сфере погребения и похоронного дела, оказания ритуальных услуг населению;

- формирует потребность для  финансового обеспечения своей деятельности в сфере организации и осуществления похоронного дела;

-  исполняет бюджетные обязательства в вопросах организации ритуальных услуг  и осуществления похоронного дела.

- осуществляет  установленный законодательством Российской Федерации, Московской области, муниципальными правовыми актами муниципальный контроль в соответствии с возложенными полномочиями в сфере погребения и похоронного дела.

3.3.7. Результатом выполнения административного действия является принятие муниципального правового акта, регулирующего тот или иной  вопрос исполнения муниципальной функции на территории городского округа. 

3.4. Рассмотрение обращений граждан по вопросам предоставления ритуальных услуг на территории городского округа.

3.4.1. Выполнение данного административного действия возлагается на УГЖКХ и МУ «УМЗ». Ответственным лицом за выполнение данного административного действия в УГЖКХ является отдел жилищной инфраструктуры УГЖКХ.
Ответственным лицом за выполнение данного административного действия в МУ «УМЗ» является отдел контроля в сфере жилищно-коммунального хозяйства и в сфере погребения и похоронного дела МУ «УМЗ».
3.4.2. Информация о порядке исполнения муниципальной функции в связи с обращением физических и юридических лиц (далее – заявители) может осуществляться в устной (на личном приеме  и по телефону), в письменной формах и в форме электронного документа, публиковаться  в печатных средствах массовой информации,  размещаться на официальном сайте  городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». Разъяснения по исполнению муниципальной функции могут даваться должностными лицами Администрации городского округа и отраслевых (функциональных) органов Администрации городского округа в соответствии с их полномочиями по каналам местного радио и телевидения.

3.4.3. В случае обращения заявителя по телефону в уполномоченный орган он обязан сообщить свои фамилию, имя, отчество, точный адрес проживания и задать интересующий его вопрос или высказать претензию (жалобу) на исполнение муниципальной функции. 

3.4.4. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил наниматель, фамилии, имени, отчества и занимаемой должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист, принявший телефонный звонок, информирует заявителя по интересующему его вопросу в вежливой (корректной) форме. Продолжительность ответа лица, принявшего звонок, обратившемуся заявителю не должна превышать 10 минут. При невозможности специалиста, принявшего звонок, ответить на поставленный вопрос, заявителю должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию или иной способ получения требуемой информации.

3.4.5. В случае обращения заявителя в письменном виде письменное обращение  подлежит обязательной регистрации в течение трёх дней с момента поступления его в УГЖКХ или в  МУ «УМЗ».

3.4.6. С момента приёма документов заявитель имеет право в рабочее время УГЖКХ и в МУ «УМЗ» на получение сведений о ходе рассмотрения обращения посредствам телефонной связи или электронной почты. Для получения сведений о ходе рассмотрения обращения заявителем сообщается дата и номер, полученный при подаче заявления. Заявителю сообщаются сведения о том, на каком этапе административной процедуры находится рассмотрение его заявления.

3.4.7. Также обращение заявителя может быть осуществлено на приёме у должностных лиц УГЖКХ и МУ «УМЗ», на официальный сайт городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.4.8. Личный приём заявителей должностные лица УГЖКХ и МУ «УМЗ» ведут по месту нахождения учреждений. При личном приёме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Содержание устного обращения заносится в журнал (книгу) регистрации приёма граждан. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приёма, о чём делается запись в журнале (книге) регистрации приёма граждан. В остальных случаях даётся письменный ответ по существу поставленных в ходе приёма вопросов. Письменное обращение, принятое в ходе личного приёма, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном для письменных обращений.

3.4.9. Требования к помещениям, в которых осуществляется личный приём заявителей, указаны в пункте 2.12 настоящего административного регламента.

3.4.10. Для рассмотрения обращения заявитель пишет заявление в произвольной форме, излагая в нём интересующий его вопрос и какую информацию по исполнению муниципальной функции он желал бы получить.
3.4.11. Письменное обращение, поступившее в УГЖКХ или в МУ «УМЗ»,  рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения заявителя,  если не установлен более короткий контрольный срок исполнения обращения. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения обращения, в иные функциональный (отраслевой) орган, структурное подразделение Администрации городского округа или организацию, начальник УГЖКХ или начальник МУ «УМЗ» вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение. 

Обращение заявителя по вопросам исполнения муниципальной функции, поступившие на официальный сайт  городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в виде электронного документа, рассматриваются УГЖКХ и МУ «УМЗ» в порядке, установленном для письменных обращений.

3.4.12. В случае, когда  обращение заявителя содержит вопросы, решение которых не входит в полномочия УГЖКХ или МУ «УМЗ», то  даётся разъяснение, куда и в каком порядке ему  следует обратиться.

3.4.13.Обращение заявителя не рассматривается, если:
- в обращении в письменной форме или в форме электронного документа содержится вопрос, на который  заявителю многократно давались письменные ответы или ответы в форме электронного документа, по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в одно и то же структурное подразделение или функциональный (отраслевой) орган Администрации городского округа, МУ «УМЗ» или одному и тому же должностному лицу;

- по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- в обращении не указана фамилия обратившегося гражданина и почтовый адрес для ответа;

- от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;

- текст письменного обращения не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Об отказе в рассмотрении обращения по существу письменно  или в форме электронного документа сообщается обратившемуся заявителю. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

3.4.14. Результатом рассмотрения обращения заявителя по вопросам исполнения муниципальной функции:

- при устном обращении по телефону - является информирование заявителя в устной форме по существу его обращения;

- при письменном обращении или обращении в форме электронного документа, при обращении на личном приёме  – является:

а) в случае если обращение заявителя направлено было на имя начальника УГЖКХ или на имя начальника МУ «УМЗ» - факт почтового отправления ответа  или ответа в форме электронного документа заявителю;

б) случае если обращение заявителя направлено было на имя Главы городского округа или на имя одного из заместителей Главы Администрации городского округа - факт сдачи  подготовленного ответа, подлинника обращения и всех материалов, относящихся к обращению, в отдел по организационной работе и общим вопросам Администрации городского округа, а в форме электронного документа – в отдел информационных технологий и защиты информации управления территориальной безопасности Администрации городского округа.
3.5. Создание мест погребения и предоставление земельных участков для размещения кладбищ.
3.5.1. Выполнение данного административного действия возлагается на управление архитектуры и градостроительства Администрации городского округа и Комитет имущественных отношений Администрации городского округа.
3.5.2. Создание мест погребения и предоставление земельных участков для размещения кладбищ в соответствии с земельным законодательством и проектной документацией, утверждённой в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Московской области, включая принятие решений в соответствии с законодательством Российской Федерации и Московской области о выделении на общественных кладбищах участков земли под вероисповедальные захоронения.
3.5.3. Погребение умерших (погибших) в городском округе осуществляется на специально отведенных для этих целей, в соответствии с санитарными, экологическими и иными требованиями, участках земли с сооружаемыми на них кладбищами.

3.5.4. Создаваемые, а также существующие кладбища, не подлежат сносу и могут быть перенесены только в соответствии с муниципальным правовым актом в случае затопления, после землетрясения и других стихийных бедствий.
3.5.5. На кладбищах, закрытых для свободного захоронения, захоронение умерших производится с соблюдением санитарно-эпидемиологических правил и норм только в местах родственных, семейных (родовых), воинских, почётных захоронений, предоставленных до закрытия кладбища для свободного захоронения. Решение Администрации городского округа о закрытии кладбища для свободного захоронения оформляется постановлением Администрации городского округа.

3.5.6. На территории кладбищ, расположенных на территории городского округа, могут быть предусмотрены обособленные земельные участки для воинских захоронений (воинские участки) и погребения умерших одной веры.

3.5.7. На  общественных кладбищах для погребения умершего предоставляется место захоронения. Места захоронений подразделяются на следующие виды захоронений: одиночные, родственные, семейные (родовые), почетные, воинские, братские (общие).
3.5.8. Результатом административного действия является нахождение на реестровом учёте в казне городского округа земельного участка, на котором размещено общественное кладбище.
3.6. Установление порядка деятельности общественных кладбищ, а также утверждение порядка деятельности вероисповедальных кладбищ – по согласованию с религиозными объединениями.
3.6.1. Выполнение данного административного действия возлагается:

- в части разработки порядка деятельности общественных кладбищ - на УГЖКХ;
- в части утверждения порядка деятельности общественных кладбищ, утверждения порядка деятельности вероисповедальных кладбищ – по согласованию с религиозными объединениями – на Администрацию городского округа.
3.6.2. Порядок деятельности общественных кладбищ на территории городского округа осуществляется в соответствии с законами и нормативными актами Российской Федерации, Московской области.

3.6.3. Деятельность общественных кладбищ на территории городского округа осуществляется в соответствии с санитарными и экологическими требованиями и правилами содержания мест погребения, утверждёнными муниципальным правовым актом.

3.6.4. Общественные кладбища предназначены для погребения умерших с учетом их волеизъявления либо по решению специализированной службы по вопросам похоронного дела, созданной Администрацией городского округа. Общественные кладбища, расположенные на территории городского округа, находятся в ведении Администрации городского округа.

3.6.5. Деятельность общественных кладбищ, их содержание осуществляется за счёт средств бюджета городского округа.

3.6.6. Порядок деятельности общественных кладбищ утверждается постановлением Администрации городского округа, проект которого готовит отдел жилищной инфраструктуры УГЖКХ.

3.6.7. Порядок деятельности общественных кладбищ, расположенных на территории городского округа включает в себя следующие разделы:
- общие положения;

- требования к деятельности общественных кладбищ на территории городского округа

- общую характеристику общественных кладбищ, расположенных на территории городского округа;
- управление деятельностью общественных кладбищ на территории городского округа;
- контроль за деятельностью общественных кладбищ на территории городского округа.
3.6.8. Результатом выполнения административного действия является принятие постановления Администрации городского округа, утверждающего порядок деятельности общественных кладбищ. 

3.7. Установление правил содержания и посещения кладбищ.
3.7.1. Выполнение данного административного действия возлагается:

- в части разработки правил содержания и посещения общественных кладбищ – на УГЖКХ;

- в части утверждения правил содержания и посещения общественных кладбищ – на Администрацию городского округа.
3.7.2. Проведение работ по содержанию территории общественных кладбищ осуществляется за счёт средств бюджета городского округа в пределах лимитов бюджетных обязательств и (или) бюджетных ассигнований, предусмотренных на данные цели.

3.7.3. Муниципальный заказ на проведение работ по содержанию территорий общественных кладбищ размещается в соответствии с федеральным законодательством о размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд.

3.7.4. Лицо, на имя которого зарегистрировано место захоронения, является лицом, ответственным за место захоронения, при этом указанное лицо обязано обеспечивать надлежащее содержание места захоронения и постоянный уход за ним.
3.7.5. Правила содержания и посещения кладбищ, расположенных на территории городского округа включают в себя следующие разделы:

- общие положения;

- порядок содержания территорий общественных кладбищ;
- правила содержания мест захоронения;
- правила посещения общественных кладбищ, расположенных на территории городского округа.
3.7.6. Правила посещения общественного кладбища размещается на стенде, установленном на входной зоне общественного кладбища.

3.7.7. Во время религиозных праздников, обуславливающих массовое посещение общественных кладбищ, Администрацией городского округа могут быть введены специальные режимы работы общественных кладбищ.

3.7.8. Правила содержания и посещения общественных кладбищ утверждается постановлением Администрации городского округа, проект которого готовит отдел жилищной инфраструктуры УГЖКХ.

3.7.9. Результатом выполнения административного действия является принятие постановления Администрации городского округа, утверждающего Правила содержания и посещения общественных кладбищ. 

3.8. Предоставление мест захоронений на муниципальных общественных кладбищах.
3.8.1. Выполнение данного административного действия возлагается:

- в части предоставления мест под одиночные, родственные, семейные (родовые), воинские захоронения - на специалистов отдела контроля в сфере жилищно-коммунального хозяйства и похоронного дела МУ «УМЗ»;
- в части предоставления мест под почетные, братские (общие) захоронения – на УГЖКХ.
3.8.2. Место для одиночного захоронения предоставляется в день обращения специализированной службы по вопросам похоронного дела при предъявлении последней:
- заявления на имя начальника МУ «УМЗ» о предоставлении места для одиночного захоронения;

- копии свидетельства о смерти  умершего (с приложением подлинника для сверки);

- копии документа, подтверждающего согласие органов внутренних дел на погребение указанных умерших (с приложением подлинника для сверки) – в случае если личность умершего не установлена.

Каждое одиночное захоронение, произведенное на территории кладбища, регистрируется в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом).

Предоставление места под одиночное захоронение производится в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги по предоставлению места под одиночное захоронение.

3.8.3. Место для родственного захоронения предоставляется в день обращения лица, взявшего на себя обязанность осуществить погребение умершего, специализированной службы по вопросам похоронного дела или иного хозяйствующего субъекта с заявлением о предоставлении места для родственного захоронения, при предъявлении одним из указанных выше лицом:
- заявления на имя начальника МУ «УМЗ» о предоставлении места для родственного захоронения;

- копии свидетельства о смерти  умершего (с приложением подлинника для сверки), при захоронении урны с прахом дополнительно к заявлению прилагается копия справки о кремации (с приложением подлинника для сверки).

Каждое родственное захоронение, произведенное на территории кладбища, регистрируется в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом).

Предоставление места под родственное захоронение производится в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги по предоставлению места под родственное захоронение.

3.8.4. Места для семейных (родовых) захоронений предоставляются как под настоящие, так и под будущие захоронения.

Для решения вопроса о предоставлении места для семейного (родового) захоронения лицо, взявшее на себя обязанность осуществить погребение умершего, предоставляет следующие документы:

- заявление на имя начальника МУ «УМЗ» о предоставлении места для семейного (родового) захоронения;

- копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя, с приложением подлинника для сверки;

- копии документов, подтверждающих наличие двух и более близких родственников (иных родственников) с приложением подлинников для сверки.

Все предоставленные документы принимаются по описи, копия которой вручается лицу, взявшему на себя обязанность осуществить погребение умершего, в день передачи документов, указанных в настоящем пункте, с отметкой о дате их приема.

МУ «УМЗ» обеспечивает учет и хранение предоставленных документов.

В случае если место для семейного (родового) захоронения предоставляется под будущее погребение, решение о предоставлении места для семейного (родового) захоронения или об отказе его предоставления принимается в срок, не превышающий четырнадцати календарных дней со дня получения заявления со всеми необходимыми документами.

В случае если погребение должно быть осуществлено в настоящее время, решение о предоставлении места для семейного (родового) захоронения или об отказе его предоставления принимается в день предоставления лицом, взявшим на себя обязанность осуществить погребение умершего, (не позднее одного дня до дня погребения) медицинского свидетельства о смерти или свидетельства о смерти, выдаваемого органами ЗАГС, а также документов, указанных в настоящем пункте.
МУ «УМЗ» формирует и ведет реестр семейных (родовых) захоронений.
Специалист отдел контроля в сфере жилищно-коммунального хозяйства и в сфере погребения и похоронного дела МУ «УМЗ» на основании принятого решения о предоставлении места для семейного (родового) захоронения и платежного документа, подтверждающего факт уплаты платежа за резервирование места под будущее погребение, осуществляет в срок, не превышающий трех календарных дней, его предоставление (не позднее одного дня до дня погребения в случае, если погребение должно быть осуществлено в настоящее время.
Каждое семейное (родовое) захоронение, произведенное на территории кладбища, регистрируется дела в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом) и в течение трех рабочих дней со дня его предоставления - в реестре семейных (родовых) захоронений.

Предоставление места под семейное (родовое) захоронение производится в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги по предоставлению места под семейное (родовое) захоронение.

3.8.5. Место для воинского захоронения предоставляется в день обращения лица, взявшего на себя обязанность осуществить погребение умершего, специализированной службы по вопросам похоронного дела или иного хозяйствующего субъекта с заявлением о предоставлении места для воинского захоронения, при предъявлении одним из указанных выше лицом:

- заявления на имя начальника МУ «УМЗ» о предоставлении места для воинского захоронения;

- копии свидетельства о смерти  умершего (с приложением подлинника для сверки), при захоронении урны с прахом дополнительно к заявлению прилагается копия справки о кремации (с приложением подлинника для сверки).

Каждое воинское захоронение, произведенное на территории кладбища, регистрируется в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом).

Предоставление места под воинское захоронение производится в порядке, аналогичном по предоставлению места под родственное захоронение.

3.8.6. Почетное захоронение предоставляются по ходатайству заинтересованных лиц или организаций, при обосновании и подтверждении соответствующих заслуг умершего перед Российской Федерацией, Московской областью, городским округом и при отсутствии иного волеизъявления умершего либо волеизъявления его супруга, близких родственников, иных родственников или законного представителя умершего.

Каждое почётное захоронение, произведенное на территории кладбища, регистрируется в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом).

Предоставление места под почётное захоронение утверждается распоряжением Администрации городского округа, проект которого готовит УГЖКХ.

3.8.7. Погребение на местах для братских (общих) захоронений осуществляется с соблюдением санитарных правил, при наличии санитарно-эпидемиологического заключения органов, уполномоченных осуществлять государственный санитарно-эпидемиологический надзор.

Каждое братское (общее) захоронение, произведенное на территории кладбища, регистрируется в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом).

Предоставление места под братское (общее)  захоронение утверждается распоряжением Администрации городского округа, проект которого готовит УГЖКХ.

3.8.8. Результатом выполнения административного действия является факт предоставления места для соответствующего захоронения, регистрация захоронения в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом), а также выдача удостоверения о соответствующем захоронении лицу, на которое регистрируется место захоронения, и в тех случаях, когда выдача удостоверения о захоронении предусмотрена законодательством Московской области.

3.9. Ведение учёта всех захоронений, произведённых на территории кладбищ городского округа, установление порядка проведения инвентаризации захоронений, произведённых на территории кладбищ и проведение инвентаризации захоронений на территории муниципальных общественных кладбищ.
3.9.1. Выполнение данного административного действия возлагается:

- в части ведения учёта всех захоронений, произведённых на общественных кладбищах городского округа - на специалистов отдела контроля в сфере жилищно-коммунального хозяйства и похоронного дела МУ «УМЗ»;
- в части установления порядка проведения инвентаризации захоронений, произведённых на территории кладбищ городского округа, а также проведение инвентаризации захоронений на территории муниципальных кладбищ - на отдел жилищной инфраструктуры УГЖКХ.
3.9.2. Учёт всех захоронений, произведённых на общественном кладбище, осуществляется в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом).

Образец книги регистрации захоронений (захоронений урн с прахом) и удостоверений о захоронениях утверждается распоряжением  Министерства жилищно-коммунального хозяйства Московской области.
Порядок ведения книг регистрации захоронений (захоронений урн с прахом) устанавливается распоряжением Министерства жилищно-коммунального хозяйства Московской области по согласованию с Главным архивным управлением Московской области.

Контроль за хранением книг регистрации захоронений (захоронений урн с прахом)в МУ «УМЗ» осуществляет Главное  архивное управление Московской области.

Книги регистрации захоронений (захоронений урн с прахом) являются документами строгой отчетности и относятся к делам с постоянным сроком хранения.

Книги регистрации захоронений (захоронений урн с прахом) по их окончанию передаются на постоянное хранение МУ «УМЗ» в муниципальный архив в порядке, установленном распоряжением Министерства жилищно-коммунального хозяйства Московской области по согласованию с Главным архивным управлением Московской области.
Контроль за постоянным хранением книг регистрации захоронений (захоронений урн с прахом) в муниципальном архиве городского округа осуществляет Главное  архивное управление Московской области.
Перерегистрация захоронений на других лиц носит заявительный характер и осуществляется специалистом отдела контроля в сфере жилищно-коммунального хозяйства и похоронного дела МУ «УМЗ» в день обращения на основании заявления на имя начальника МУ «УМЗ» с указанием причин перерегистрации и предъявления удостоверения о захоронении.

При перерегистрации захоронений специалистом отдела контроля в сфере жилищно-коммунального хозяйства и похоронного дела МУ «УМЗ» вносятся соответствующие изменения в книгу регистрации захоронений (захоронений урн с прахом) и в удостоверение о захоронении.

В отношении семейных (родовых) захоронений перерегистрация производится на близких и иных родственников, а при отсутствии таковых - на других лиц.

Информация о перерегистрации семейных (родовых) захоронений вносится специалистом отдела контроля в сфере жилищно-коммунального хозяйства и похоронного дела МУ «УМЗ в реестр семейных (родовых) захоронений в течение трех рабочих дней со дня проведения перерегистрации.

3.9.3. Порядок проведения инвентаризации захоронений, произведённых на территории общественных кладбищ городского округа, разрабатывает УГЖКХ. Порядок проведения инвентаризации захоронений, произведённых на общественных кладбищах городского округа, утверждается постановлением Администрации городского округа, проект которого разрабатывает УГЖКХ.

3.9.4. Проведение инвентаризации захоронений имеет целью получение достоверной информации обо всех захоронениях, произведённых на муниципальных кладбищах, и предоставление данной информации лицу, обратившемуся за  получением информации об интересующем его месте захоронения, гарантирующей  реальное существование места захоронения.

Проведение инвентаризации захоронений также имеет целью получения точных сведений о наличии брошенных и неухоженных мест захоронений, а также свободных от захоронений земельных участков общественного кладбища, для надлежащего и рационального исполнения контрольно-распорядительных функций по содержанию и использованию земельных участков, отводимых под захоронения.

3.9.5. Инвентаризация захоронений проводится не реже одного раза в три года. Необходимость проведения инвентаризации захоронений оформляется распоряжением Администрации городского округа, проект которого готовит УГЖКХ.

Инвентаризации захоронений производится специализированной организацией, выбираемой в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации о размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд.
3.9.6. Затраты на проведение работ по инвентаризации захоронений определяются исходя из рыночной цены на проведение работ по инвентаризации захоронений и площади захоронений, произведённых на общественном кладбище.

3.9.7. Проведение работ по инвентаризации захоронений осуществляется за счёт средств бюджета городского округа в пределах лимитов бюджетных обязательств и (или) бюджетных ассигнований, предусмотренных на данные цели.

3.9.8. УГЖКХ формирует проект муниципального задания МУ «УМЗ» на проведение работ по инвентаризации захоронений (далее – муниципальное задание).
3.9.9. Муниципальное задание в окончательном варианте, с учётом проведённых корректировок, утверждается приказом начальника УГЖКХ в течение месяца после официального опубликования решения Совета депутатов городского округа о бюджете городского округа на соответствующий год в соответствии с объёмами бюджетных ассигнований, предусмотренных в бюджете городского округа, и направляется в МУ «УМЗ» одновременно с информацией об объёмах бюджетных ассигнований, предусмотренных в сводной бюджетной росписи на финансовое обеспечение выполнения муниципальных заданий.
3.9.10. МУ «УМЗ» на основании полученного муниципального задания и в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, определяет способ размещения заказа на проведение работ по инвентаризации захоронений и составляет план-график проведения процедур размещения муниципального заказа, который утверждает  начальник УГЖКХ.
3.9.11. Утверждённый план-график проведения процедур размещения муниципального заказа в очередном году МУ «УМЗ» размещает на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о размещении заказов. В случае внесения изменений в план-график проведения процедур размещения муниципального заказа в течение соответствующего финансового года МУ «УМЗ» вносит соответствующие изменения и в план-график проведения процедур размещения муниципального заказа, размещённый на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о размещении заказов.

3.9.12. После заключения муниципального контракта с юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем, определённым по результатам размещения муниципального заказа, МУ «УМЗ» представляет для регистрации по одному  экземпляру муниципального контракта в отдел по ценовой политике и формированию муниципального заказа экономического управления Администрации городского округа и в финансовое управление Администрации городского округа.
3.9.13. Исполнение функций технического надзора за исполнением условий заключённого муниципального контракта на проведение работ по инвентаризации захоронений подрядной организацией  возлагается на МУ «УМЗ».
3.9.14. Результатом выполнения административного действия является:
- в части учёта всех захоронений, произведённых на общественном кладбище городского округа  - наличие, ведение и хранение  книг регистрации захоронений (захоронений урн с прахом) в порядке, установленном распоряжением Министерства жилищно-коммунального хозяйства Московской области по согласованию с Главным архивным управлением Московской области;
- в части установления порядка проведения инвентаризации захоронений, произведённых на общественных кладбищах городского округа, – наличие постановления Администрации городского округа, утверждающего порядок проведения инвентаризации захоронений, произведённых на общественных кладбищах городского округа;
- в части проведения инвентаризации захоронений на общественных кладбищах – оформленный акт о проведённой инвентаризации захоронений на общественном кладбище.

3.10. Оказание гарантированного перечня услуг по погребению на безвозмездной основе.
3.10.1. Выполнение данного административного действия возлагается:

- в части создания специализированной службы по вопросам похоронного дела – на Комитет имущественных отношений Администрации городского округа;
- в части установления порядка  деятельности специализированной службы по вопросам похоронного дела, установления требований к качеству услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению, – на УГЖКХ;
- в части определения порядка возмещения специализированной службе по вопросам похоронного дела стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению, в части, превышающей размер возмещения, установленного  законодательством Российской Федерации и Московской области – на экономическое управление Администрации городского округа;
- в части оказания гарантированного перечня услуг по погребению на безвозмездной основе – на специализированную службу по вопросам похоронного дела.

3.10.2. В целях оказания гарантированного перечня услуг по погребению на безвозмездной основе, а также осуществления гарантии погребения умершего с учётом волеизъявления, выраженного лицом при жизни, или пожелания родственников умершего, создаётся специализированная служба по вопросам похоронного дела или возлагаются полномочия специализированной службы по вопросам похоронного дела на одну или на  несколько организаций, оказывающих населению ритуальные услуги на территории городского округа.
3.10.3. Создание специализированной службы по вопросам похоронного дела оформляется постановлением Администрации городского округа, проект которого готовит Комитет имущественных отношений Администрации городского округа.

Возложение  полномочий специализированной службы по вопросам похоронного дела на одну или несколько организаций, оказывающих населению ритуальные услуги на территории городского округа, оформляется постановлением Администрации городского округа, проект которого готовит УГЖКХ.
3.10.4. Гарантированный перечень услуг по погребению – минимальный перечень услуг, оказываемый специализированной службой по вопросам похоронного дела на безвозмездной основе в целях обеспечения государственных гарантий при погребении умершего.

Качество услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению на территории городского округа, устанавливается постановлением Администрации городского округа, проект которого готовит УГЖКХ.

3.10.5. Финансирование деятельности специализированной службы по вопросам похоронного дела осуществляется за счёт средств, возмещаемых специализированной службе по вопросам похоронного дела за оказание гарантированного перечня услуг по погребению в порядке и размерах, установленных законодательными и нормативными актами Российской Федерации, Московской области и муниципальными правовыми актами, а также за счёт средств, получаемых специализированной службой по вопросам похоронного дела, от коммерческой деятельности по оказанию гражданам ритуальных услуг и  иных источников, не запрещённых законодательством Российской Федерации. 
3.10.6. При оформлении заказа на оказание гарантированного перечня услуг по погребению на безвозмездной основе супруг, близкий родственник, иной родственник, законный представитель умершего или иное лицо, взявшее на себя обязанность осуществить погребение умершего, представляет в специализированную службу по вопросам похоронного дела:

1) заявление об оказании гарантированного перечня услуг по погребению на безвозмездной основе с указанием  в заявлении вида места захоронения;

2) копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя, с приложением подлинника для сверки;

3) копию свидетельства о смерти, выдаваемого в органах записи актов гражданского состояния, с приложением подлинника для сверки;

4) оригинал справки о смерти, выдаваемой в органах записи актов гражданского состояния.

В случае если захоронение умершего предполагается осуществить на место существующего родственного захоронения или семейного (родового) захоронения лицо, обратившееся за оказанием гарантированного перечня услуг по погребению на безвозмездной основе, представляет удостоверение о родственном или семейном (родовом) захоронении.
3.10.7. На основании полученных документов руководитель специализированной службы по вопросам похоронного дела:

- осуществляет приём заказа и уточняет у супруга, близкого родственника, иного родственника, законного представителя умершего или иного лица, взявшего на себя обязанность осуществить погребение умершего, местонахождение тела умершего, желательную дату и время похорон, рост умершего;

- в течение одного рабочего дня (исключая воскресения и  праздничные дни), с момента предоставления всех необходимых документов, указанных в подпункте 3.10.6 пункта 3.10 настоящего административного регламента, письменно обращается к начальнику МУ «УМЗ» для предоставления необходимого места для захоронения.

Место для захоронения предоставляется МУ «УМЗ» в день обращения руководителя специализированной службы по вопросам похоронного дела.

3.10.8. При предоставлении МУ «УМЗ» места для захоронения специализированная служба по вопросам похоронного дела доводит до лица, обратившегося за оказанием гарантированного перечня услуг по погребению на безвозмездной основе, время и дату оказания услуг по погребению.

Общее время на оказание гарантированного перечня услуг по погребению на безвозмездной основе не должно превышать пяти рабочих дней (исключая воскресения и  праздничные дни) с момента предоставления супругом, близким родственником, иным родственником, законным представителем умершего или иным лицом, взявшим на себя обязанность осуществить погребение умершего, документов, указанных в подпункте 3.10.6 пункта 3.10 настоящего административного регламента.

3.10.9. Руководитель специализированной службы по вопросам похоронного дела обязан организовать учёт и хранение предоставленных документов, указанных в подпункте 3.10.6 пункта 3.10 настоящего административного регламента, за исключением справки о смерти, на основании которой получает возмещение своих затрат на оказание гарантированного перечня услуг по погребению в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Московской области.
3.10.10. Предоставление гарантированного перечня услуг по погребению умерших, не имеющих супруга, близких родственников, иных родственников либо законного представителя умершего или при невозможности осуществить ими погребение, а также при отсутствии иных лиц, взявших на себя обязанность осуществить погребение, и умерших, личность которых не установлена, осуществляется специализированной службой по вопросам похоронного дела самостоятельно в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, Московской области и Порядком деятельности специализированной службы по вопросам похоронного дела на территории городского округа, утверждённым постановлением Администрации городского округа.

3.10.11. Результатом выполнения административного действия является оказание гарантированного перечня услуг по погребению на безвозмездной основе в полном объёме и отсутствие жалоб со стороны супруга, близкого родственника, иного родственника, законного представителя умершего или иного лица, взявшего на себя обязанность осуществить погребение умершего, на предоставление гарантированного перечня услуг по погребению на безвозмездной основе.
3.11. Транспортировка в морг, включая погрузочно-разгрузочные работы, с мест обнаружения или происшествия умерших, не имеющих супруга, близких родственников, иных родственников либо законного представителя умершего, а также иных умерших для производства судебно-медицинской экспертизы (исследования) и патолого-анатомического вскрытия (за исключением умерших в медицинских учреждениях).
3.11.1. Выполнение данного административного действия возлагается на УГЖКХ и МУ «УМЗ». Ответственными лицами за выполнение данного административного действия являются:

- в части подготовки муниципального задания для МУ «УМЗ» на оказание услуг по транспортировке в морг, включая погрузочно-разгрузочные работы, с мест обнаружения или происшествия умерших, не имеющих супруга, близких родственников, иных родственников либо законного представителя умершего, а также иных умерших для производства судебно-медицинской экспертизы (исследования) и патолого-анатомического вскрытия (за исключением умерших в медицинских учреждениях) (далее – оказание услуг по транспортировке в морг с мест обнаружения или происшествия умерших, не имеющих супруга и иных родственников) проведения мониторинга по исполнению муниципального задания – отдел жилищной инфраструктуры УГЖКХ;

- в части осуществления контроля за расходными обязательствами, подлежащими исполнению в пределах утверждённых лимитов бюджетных обязательств и бюджетных ассигнований, установленных для УГЖКХ на оказание услуг по транспортировке в морг с мест обнаружения или происшествия умерших, не имеющих супруга и иных родственников, с учётом их корректировок – отдел экономического анализа и планирования УГЖКХ;

- в части размещения муниципального заказа на оказание услуг по транспортировке в морг с мест обнаружения или происшествия умерших, не имеющих супруга и иных родственников - отдел по размещению муниципального заказа МУ «УМЗ»;

- в части заключения муниципальных контрактов по результатам размещения заказа для муниципальных нужд на оказание услуг по транспортировке в морг с мест обнаружения или происшествия умерших, не имеющих супруга и иных родственников, осуществления технического надзора за ходом оказания услуг, приёма результатов оказанных услуг, оформления требуемой документации по результатам оказанных услуг - отдел контроля в сфере жилищно-коммунального хозяйства и похоронного дела МУ «УМЗ»;
- в части предоставления оформленной документации в финансовое управление  Администрации городского округа с целью получения финансовых средств для расчёта за оказанные услуги, расчет с подрядными организациями за выполненные работы – сектор бухгалтерского учёта и контроля МУ «УМЗ».
3.11.2. Транспортировка в морг с мест обнаружения или происшествия умерших, не имеющих супруга и иных родственников, осуществляется за счет средств бюджета городского округа юридическими лицами или индивидуальными предпринимателями, заключившими муниципальный контракт (договор) на оказание данного вида услуг в соответствии с законодательством Российской Федерации. Перевозка с места обнаружения или происшествия умерших, не имеющих супруга и иных родственников, осуществляется только специализированным транспортом.

3.11.3. Основанием для планирования объёма оказания услуг по транспортировке в морг с мест обнаружения или происшествия умерших, не имеющих супруга и иных родственников, и формирования потребности в финансировании услуг по транспортировке в морг с мест обнаружения или происшествия умерших, не имеющих супруга и иных родственников, являются данные мониторинга оказания указанной услуги за срок, не менее чем три года, предшествующие году, на который осуществляется подготовка муниципального задания. Мониторинг должен быть завешён главным специалистом отдела жилищной инфраструктуры УГЖКХ, отвечающим за вопросы организации ритуальных услуг и содержания мест захоронения, не позднее 1 августа текущего года.
3.11.4. На основании результатов мониторинга, указанного в подпункте 3.11.3 пункта 3.11 настоящего административного регламента, главный специалист отдела жилищной инфраструктуры УГЖКХ, отвечающий за вопросы организации ритуальных услуг и содержания мест захоронения, формирует проект муниципального задания МУ «УМЗ» на оказание услуг по транспортировке в морг с мест обнаружения или происшествия умерших, не имеющих супруга и иных родственников, на соответствующий год (далее – муниципальное задание) и передаёт его в отдел экономического анализа и планирования.

3.11.5. На основании полученного проекта муниципального задания начальник отдела экономического анализа и планирования УГЖКХ вносит необходимые данные в сводные показатели проектов муниципальных заданий на выполнение необходимых работ МУ «УМЗ» и не позднее 20 сентября текущего года в составе требуемых документов представляет их в финансовое управление Администрации городского округа.

3.11.6. Муниципальное задание на соответствующий год, с учётом проведённых в нём корректировок в соответствии с объёмами бюджетных ассигнований, предусмотренных в бюджете городского округа, утверждается приказом начальника УГЖКХ.

3.11.7. УГЖКХ в срок, не превышающий месяц после официального опубликования решения Совета депутатов городского округа о бюджете городского округа, одновременно с информацией об объёмах бюджетных ассигнований, предусмотренных в сводной бюджетной росписи на финансовое обеспечение выполнения муниципальных заданий, направляет муниципальное задание на соответствующий год в МУ «УМЗ».
3.11.8. МУ «УМЗ» на основании муниципального задания и в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, определяет способы размещения заказа и составляет план-график проведения процедур размещения муниципального заказа, который утверждает у начальника УГЖКХ. Утверждённый план-график проведения процедур размещения муниципального заказа на очередной год МУ «УМЗ» размещает на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о размещении заказов. В случае внесения изменений в план-график проведения процедур размещения муниципального заказа в течение соответствующего финансового года, МУ «УМЗ» вносит соответствующие изменения и в план-график проведения процедур размещения муниципального заказа, размещённый на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о размещении заказов.
Размещение муниципального заказа на оказание услуг по транспортировке в морг с мест обнаружения или происшествия умерших, не имеющих супруга и иных родственников, должно быть завершено, как правило, до наступления очередного года.

3.11.9. После заключения муниципального контракта с юридическим лицом, определённым по результатам торгов, МУ «УМЗ» представляет для регистрации по экземпляру муниципального контракта в отдел по ценовой политики и формированию муниципального заказа экономического управления Администрации городского округа и в финансовое управление Администрации городского округа.

Данные по заключённому муниципальному контракту вносятся в реестр заключённых муниципальных контрактов в очередном году (далее – реестр), который направляется МУ «УМЗ» в УГЖКХ. Изменённый реестр представляется в УГЖКХ ежемесячно к пятому числу месяца, следующего за отчётным. В случае если изменения в реестр не вносились, то реестр в УГЖКХ не представляется.
3.11.10. Начальник МУ «УМЗ» своим приказом определяет комплекс  мер по осуществлению контроля  полноты и качества оказания услуг по транспортировке в морг с мест обнаружения или происшествия умерших, не имеющих супруга и иных родственников, исполнителями в соответствии с заключенным муниципальным контрактом.

Качество оказания услуг по транспортировке в морг с мест обнаружения или происшествия умерших, не имеющих супруга и иных родственников, должно соответствовать требованиям, установленным нормативными правовыми актами Московской области, требованиям санитарных правил и норм, а также условиям заключённого муниципального контракта на оказание услуг по транспортировке в морг с мест обнаружения или происшествия умерших, не имеющих супруга и иных родственников.

3.11.11. По результатам оказанных услуг исполнитель работ составляет акт выполненных работ по форме КС-2, а также справку о стоимости выполненных работ (услуг) и затрат по форме КС-3.

МУ «УМЗ» представляет в финансовое управление Администрации городского округа (срок приёма документов – ежедневно, в рабочие дни, с 9.00 до 12.00):

- муниципальный контракт и смету на оказание услуг (локальный или сводный сметный расчёт), согласованную  начальником УГЖКХ;

- расшифровку к муниципальному контракту по установленной форме;

- акт выполненных работ по форме КС-2;

- справку о стоимости выполненных работ (услуг) и затрат по форме КС-3, согласованную начальником УГЖКХ;

- платёжное поручение.

Финансовое управление Администрации городского округа на основании предоставленных МУ «УМЗ» документов проводит перечисление денежных средств исполнителю за оказанные услуги.

3.11.12. Результатом выполнения административного действия является получение МУ «УМЗ» платёжных документов, подтверждающих списание денежных средств с единого счёта бюджета в пользу юридического лица – исполнителя услуг.
3.12. Реализация полномочий органов местного самоуправления городского округа в области регулирования цен (тарифов) в сфере погребения и похоронного дела.

3.12.1. В городском округе функции по регулированию цен (тарифов) осуществляют представительный орган – Совет депутатов городского округа и исполнительно-распорядительный орган – Администрация городского округа (далее – органы регулирования).

3.12.2. Деятельность органов регулирования городского округа обеспечивается экономическим управлением Администрации городского округа и УГЖКХ.

3.12.3. Органы регулирования городского округа формируют комиссию по рассмотрению регулируемых цен (тарифов).

3.12.4. Комиссия по рассмотрению регулируемых цен (тарифов) рассматривает и  предлагает решение по установлению цен (тарифов) в сфере погребения и похоронного дела в части полномочий, возложенных на органы местного самоуправления городского округа.

3.12.5. Отдел экономического анализа и планирования УГЖКЖ обеспечивает деятельность органов регулирования городского округа и региональных органов регулирования в части подготовки необходимых расчетов по установлению:
- стоимости на услуги, предоставляемые согласно гарантированному перечню услуг по погребению на безвозмездной основе;
- стоимости на услуги по погребению умерших, не имеющих супруга, близких родственников, иных родственников либо законного представителя умершего или при невозможности осуществить ими погребение, а также при отсутствии иных лиц, взявших на себя обязанность осуществить погребение, и умерших, личность которых не установлена;
- стоимости на услуги по транспортировке в морг, включая погрузочно-разгрузочные работы, с мест обнаружения или происшествия умерших, не имеющих супруга, близких родственников, иных родственников либо законного представителя умершего, а также иных умерших для производства судебно-медицинской экспертизы (исследования) и патолого-анатомического вскрытия (за исключением умерших в медицинских учреждениях);
- стоимости на услуги муниципальных предприятий и учреждений, предоставляющих населению ритуальные услуги; 
- размера единовременной платы за резервирование места для семейного (родового) захоронения, превышающего размер бесплатно предоставляемого места для родственного захоронения.
3.12.6. Порядок регулирования и установления цен (тарифов) на территории городского округа, в том числе в сфере погребения и похоронного дела, в части возложенных полномочий на органы местного самоуправления, утверждается постановлением Администрации городского округа, проект которого готовит экономическое управление Администрации городского округа
3.12.7. Органы регулирования городского округа осуществляют свою деятельность во взаимодействии с органами регулирования Московской области в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Московской области.

3.12.8. Результатом выполнения административного действия является принятие:
- распоряжения Администрации городского округа, устанавливающего стоимость на услуги, предоставляемые согласно гарантированному перечню услуг по погребению;

- распоряжения Администрации городского округа, устанавливающего стоимость на услуги по погребению умерших, не имеющих супруга, близких родственников, иных родственников либо законного представителя умершего или при невозможности осуществить ими погребение, а также при отсутствии иных лиц, взявших на себя обязанность осуществить погребение, и умерших, личность которых не установлена;

- распоряжения Администрации городского округа, устанавливающего стоимость на услуги муниципальных предприятий и учреждений, предоставляющих населению ритуальные услуги;

- решения Совета депутатов городского округа, устанавливающего размер единовременной платы за резервирование места для семейного (родового) захоронения, превышающего размер бесплатно предоставляемого места для родственного захоронения.
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
4.1. Контроль за исполнением муниципальной функции осуществляется:

- в части государственного контроля – региональным органом исполнительной власти, уполномоченным на реализацию государственной политики в сфере погребения и похоронного дела;

- в части муниципального контроля исполнения административных действий по исполнению муниципальной функции – Главой городского округа и заместителем Главы Администрации городского округа, отвечающим за жилищно-коммунальное хозяйство на территории городского округа, а также – УГЖКХ;

- в части контроля исполнения отдельных действий по исполнению муниципальной функции – структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации городского округа в соответствии с возложенными полномочиями. 

4.2. Региональный орган исполнительной власти, уполномоченный осуществлять контрольные и надзорные функции в сфере погребения и похоронного дела осуществляет свою деятельность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Московской области путём проведения плановых и внеплановых проверок.

4.3. Текущий контроль за исполнением муниципальной функции осуществляет Глава городского округа и заместитель Главы Администрации городского округа, отвечающий жилищно-коммунальное хозяйство на территории городского округа, в соответствии с принятыми ими решениями.

4.4. Контроль исполнения административных действий по исполнению муниципальной функции осуществляется должностными лицами УГЖКХ в ходе организационно-правовых, организационно-технических, распорядительных действий по управлению отношениями и обеспечению скоординированности мероприятий по исполнению муниципальной функции, а также в ходе осуществления повседневной деятельности в соответствии с возложенными полномочиями и по мере необходимости, в случае поступления обоснованных жалоб физических и юридических лиц, требований правоохранительных, государственных контрольных и надзорных  органов.

4.5. Контроль исполнения отдельных действий по исполнению муниципальной функции осуществляется должностными лицами Комитета имущественных отношений Администрации городского округа, управления архитектуры и градостроительства Администрации городского округа, экономического управления Администрации городского округа, финансового управления Администрации городского округа в соответствии с планами работы структурных подразделений и функциональных (отраслевых) органов Администрации городского округа.
4.6. Муниципальные служащие, принимающие решения и осуществляющие деятельность в сфере исполнения муниципальной функции, несут ответственность за последствия принимаемых решений, а также за действия (бездействия), нарушающие права и законные интересы граждан и юридических лиц, в соответствии с законодательством Российской Федерации и Московской области.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) функционального (отраслевого) органа Администрации городского округа, исполняющего муниципальную функцию, а также должностных лиц и муниципальных служащих
5.1. Обжаловать действия (бездействия) функционального (отраслевого) органа Администрации городского округа, а также должностных лиц и муниципальных служащих, по исполнению муниципальной функции могут в досудебном (внесудебном) порядке следующие категории лиц:

- граждане;

- юридические лица;

- представители общественных организаций

(далее – заявители).

5.2. Заявитель, подающий жалобу на нарушение исполнения муниципальной функции, может обжаловать нарушение исполнения муниципальной функции следующими способами:

- жалоба на нарушение сотруднику (специалисту) функционального (отраслевого) органа Администрации городского округа;

- жалоба на нарушение начальнику функционального (отраслевого) органа Администрации городского округа;

- жалоба на нарушение заместителю Главы Администрации городского округа, отвечающему за жилищно-коммунальное хозяйство на территории городского округа;

- жалоба на нарушение Главе городского округа;

- жалоба на нарушение в федеральные органы исполнительной власти, органы власти Московской области, уполномоченные осуществлять на территории городского округа государственный контроль и надзор в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Московской области.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (для организации – её наименование, адрес местонахождения), составившего обращение, его место жительства или место пребывания;

- наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- сущность обжалуемых решения, действия (бездействия);

- личную подпись физического лица или представителя юридического лица;

- дату.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. 

5.4. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной функции, принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо в отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.5. Разрешение споров между заявителем  и исполнителем муниципальной функции, рассмотрение претензий осуществляется в претензионном порядке или ином досудебном порядке урегулирования.

5.6. При урегулировании спора или рассмотрении претензии Администрацией городского округа осуществляется проверка законности и обоснованности принятия решений, действий или бездействий должностных лиц, ответственных или уполномоченных специалистов, специалистов, участвующих в исполнении муниципальной функции, запрашиваются объяснительные (служебные) записки или иные необходимые документы.

5.7. Споры считаются разрешёнными, если в результате переговоров (переписки) между заявителем и исполнителем муниципальной функции по взаимному согласию достигнута договорённость по существу спора.

5.8. Если в результате рассмотрения обращение, жалоба (претензия) признано обоснованным, то по результатам разрешения спора или рассмотрения жалобы (претензии) Администрацией городского округа оформляется предписание, в котором указываются конкретные меры по устранению выявленных нарушений и сроки их исполнения. В предписании могут содержаться рекомендации по организации работы и контролю по исполнению муниципальной функции, наложению взысканий на лиц, допустивших нарушение прав и законных интересов заявителя, иные положения, направленные на совершенствование административных процедур и повышение качества исполнения муниципальной функции.

Если в ходе рассмотрения обращения, жалобы (претензии) оно признано необоснованным, заявителю направляется уведомление в письменной форме о результате рассмотрения обращения, жалобы (претензии) с указанием причин, по которым оно признано необоснованным.

5.9. Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) или урегулирование споров не должна превышать 30 дней с момента регистрации жалобы (претензии) или возникновения спора. Указанный срок может быть продлён по взаимному согласию заявителя и исполнителя муниципальной функции.

5.10. В случае если по обращению требуется провести расследование, проверку или обследование, срок его рассмотрения может быть продлён, но не более чем на 15 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.
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