АДМИНИСТРАЦИЯ
ГООДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ДМИТРОВ
ДМИТРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 23.05.2012                                      г.Дмитров                                          № 275-ПД
Об утверждении стандартов качества

 выполнения муниципальной  работы  Муниципальным 
бюджетным учреждением  «Дмитровская 
специализированная служба  по вопросам похоронного дела»

городского поселения Дмитров  Дмитровского 
муниципального района Московской области


В соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, 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 дела», Закон Московской области от 17.07.2007 №115/2007-ОЗ «О погребении и похоронном деле в Московской области», Постановление Администрации городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района Московской область от 22.07.2011 №286-ПД «Об утверждении правил работы муниципальных кладбищ и порядка их содержания на территории городского Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области», Постановление Администрации городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области от 11.10.2010 №205-ПД «Об утверждении Положения о стандартах качества предоставления муниципальных услуг муниципальными бюджетными учреждениями городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области», Постановлением Администрации городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области от 14.07.2011г. №276-ПД «Об утверждении методических рекомендаций о порядке разработки и утверждения стандартов качества муниципальных услуг (работ), предоставляемые муниципальными учреждениями городского поселения Дмитров, и о порядке оценки соответствия качества фактически предоставляемых муниципальных услуг (работ), предоставляемых муниципальными учреждениями городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области», Уставом муниципального образования городское поселение Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области, для установления единых требований к качеству и порядку выполнения муниципальной работы:
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить стандарт качества муниципальной работы «Инвентаризация выделенных земельных участков для захоронения»  (приложение №1)

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания

3. Опубликовать настоящее Постановление в газете «Дмитровский вестник» и разместить на сайте Администрации городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области.

4. Контроль за исполнение настоящего Постановления возложить на заместителя главы Администрации городского поселения Дмитров – председателя Комитета по развитию предпринимательства, потребительскому рынку и услугам населения О.В.Гаврилова.

Глава городского поселения Дмитров

Дмитровского муниципального района

Московской области                                                                                                В.А.Логачев
Приложение N 1

к постановлению администрации

городского поселения Дмитров 

Дмитровского муниципального района 

Московской области

23.05.2012г. № 275-ПД
СТАНДАРТ КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ РАБОТЫ,

ВЫПОЛНЯЕМОЙ МУНИЦИПАЛЬНЫМ БЮДЖЕТНЫМ УЧРЕЖДЕНИЕМ

«Дмитровская специализированная служба по вопросам похоронного дела»

«Инвентаризация выделенных земельных участков для захоронения»


1.Описание муниципальной работы (услуги):
Инвентаризация - периодический переучет захоронений, с целью проверки их наличия и сохранности, а также установления их соответствия ведомостям учета материальных ценностей. Данные инвентаризации вносятся в инвентарную (инвентаризационную) опись.

Инвентаризация захоронений произведенных на территории кладбищ городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области.

Термины и понятия:

-муниципальная услуга – деятельность органов местного самоуправления, муниципальных учреждений и иных организаций, осуществляемая в рамках их компетенции, финансируемая за счет бюджетных средств и направленная на удовлетворение потребностей отдельных граждан, групп граждан, населения в целом, а также юридических лиц в реализации их конституционных, законных, уставных и иных прав, установленных соответствующими нормативными правовыми актами;

-муниципальное задание  - документ, устанавливающий требования к составу, качеству, объему (содержанию), условиям, порядку и результату выполнения муниципальной работы; 

-потребители муниципальной работы - городское поселение Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области 
-стандарт качества муниципальной работы, предоставляемой муниципальным учреждением городского поселения Дмитров,- документ, которым устанавливаются требования к качеству предоставления муниципальной работы, включающие методы и процессы ее выполнения, содержания и результата выполнения соответствующей муниципальной работы, предоставляемой муниципальным бюджетным учреждением городского поселения Дмитров.


Целью оказания муниципальной работы (услуги) «Инвентаризация выделенных земельных участков для захоронения» (далее - муниципальная работа) является выявление неучтенных захоронений на кладбищах городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области, установление причин наличия неучтенных захоронений и принятие мер по их регистрации, планирование территорий кладбищ городского поселения Дмитров, систематизация данных о местах захоронений,

Результатом выполнения муниципальной работы является регистрация всех захоронений, не учтенных по каким-либо причинам в книгах регистрации захоронений (захоронений урн с прахом), в том числе неблагоустроенных (брошенных) захоронений на территории кладбищ городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района.
1.1.Нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальной услуги:

	№ п/п
	Категория потребителей муниципальной услуги
	Реквизиты нормативного правового акта Российской Федерации, Московской области и городского поселения Дмитров

	1
	Муниципальное образование городское поселение Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области
	-Федеральный закон  от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 12.01.1996 N 8-ФЗ "О погребении и похоронном деле";

-Закон Московской области от 17.07.2007 N 115/2007-ОЗ "О погребении и похоронном деле в Московской области";

-Постановление администрации городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области от 22.07.2011 №286-ПД «Об утверждении правил работы муниципальных кладбищ и порядка их содержания на территории городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области»;

-Распоряжение Министерства жилищно-коммунального хозяйства Московской области от 21.07.2008г. №50 «Об утверждении методических рекомендаций для органов местного самоуправления муниципальных образований Московской области по созданию специализированных служб по вопросам похоронного дела и определению порядка их деятельности»



1.2.Потенциальные потребители муниципальной услуги:

	№

п/п
	Категория потребителей муниципальной услуги
	Реквизиты нормативного правового акта

	
	
	За счет средств бюджета городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области
	На платной основе в рамках муниципального задания
	За счет средств потребителей

	1
	2
	2
	4
	5

	
	Муниципальная работа выполняется в интересах муниципального образования городского поселения Дмитров
	-Закон Московской области от 17.07.2007 N 115/2007-ОЗ "О погребении и похоронном деле в Московской области";

-Устав муниципального образования городское поселение Дмитров


	да
	нет


2.Порядок выполнения муниципальной работы.

	№ п/п
	Последовательность  действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги (работы)
	Периодичность
	Реквизиты нормативного правового акта

	1
	2
	3
	4

	1
	Составление и утверждение плана проведения инвентаризации
	ежегодно
	-Закон Московской области от 17.07.2007 N 115/2007-ОЗ "О погребении и похоронном деле в Московской области";

- Положение о порядке проведения инвентаризации захоронений №182-ПД от 30.03.12г.

	2
	Создание инвентаризационной комиссии
	ежегодно
	Положение о порядке проведения инвентаризации захоронений

	3
	Составление перечня кладбищ, на территории которых планируется провести инвентаризацию захоронений
	до начала проведения инвентаризации
	Положение о порядке проведения инвентаризации захоронений

	4
	Проверка наличия книг регистрации захоронений (захоронений урн с прахом), содержащих записи о захоронениях на соответствующем кладбище, правильность их заполнения;
	в течение всего срока выполнения муниципальной работы
	Закон Московской области от 17.07.2007 № 115/2007-ОЗ «О погребении и похоронном деле в Московской области»

	5
	Сбор сведений о последних зарегистрированных на момент проведения инвентаризации захоронениях на соответствующем кладбище
	в течение всего срока выполнения муниципальной работы
	Положение о порядке проведения инвентаризации захоронений

	6
	Инвентаризация захоронений производится в форме проведения выездной проверки непосредственно на кладбище
	в течение всего срока выполнения муниципальной работы
	Положение о порядке проведения инвентаризации захоронений

	7
	Инвентаризация захоронений производится по видам мест захоронений (одиночные, родственные, воинские, почетные, семейные (родовые), захоронения урн с прахом).


	в течение всего срока выполнения муниципальной работы
	Постановление администрации городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района МО №286-ПД от 22.07.11 «Об утверждении работы муниципальных кладбищ и порядка их содержания на территории городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района

	8
	Сведения о регистрации захоронений, проводимой в период проведения инвентаризации, заносятся в отдельную инвентаризационную опись под названием "Захоронения, зарегистрированные во время проведения инвентаризации
	в течение всего срока выполнения муниципальной работы
	Положение о порядке проведения инвентаризации захоронений

	9
	Внесение сведений о фактическом наличии захоронений на проверяемом кладбище в инвентаризационные описи
	в течение всего срока выполнения муниципальной работы
	Положение о порядке проведения инвентаризации захоронений

	10
	Регистрация всех захоронений, не учтенных по каким-либо причинам в книгах регистрации захоронений (захоронений урн с прахом), в том числе неблагоустроенных (брошенных) захоронений
	в течение всего срока выполнения муниципальной работы
	Положение о порядке проведения инвентаризации захоронений №182-ПД от 30.03.2012г.


3.Требования к сроку выполнения муниципальной работы.

	№п/п
	Параметр
	Требование
	Реквизиты нормативного правового акта

	1
	2
	3
	4

	1
	Муниципальная работа
	- Проведение выездной проверки осуществляется в летний период
- Оформления результатов инвентаризации и мероприятия, проводимые по результатам инвентаризации захоронений осуществляются в зимний период
	-Закон Московской области от 17.07.2007 N 115/2007-ОЗ "О погребении и похоронном деле в Московской области";

- Положение о порядке проведения инвентаризации захоронений

-Постановление администрации городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района МО №286-ПД от 22.07.11 «Об утверждении работы муниципальных кладбищ и порядка их содержания на территории городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района


4.Требования к материально-техническому обеспечению выполнения муниципальной работы.

	№ п/п
	Параметр
	Требование
	Реквизиты нормативного правового акта

	1
	2
	3
	4

	1
	Здание (помещение)
	противопожарная безопасность;
безопасность труда;

защищенность от факторов отрицательного воздействия;
наличие системы отопления
	ГОСТ 30494-96 «Здания жилые и общественные. Параметры микроклимата в помещениях»;
СниП 2.08.02-89 «Строительные нормы и правила. Общехозяйственные здания и сооружения»;

СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы»

	2
	Компьютерная и оргтехника
	наличие для каждого рабочего места:
компьютера, принтера;

телефона с выходом на городскую линию;

наличие интернет-канала;

наличие оргтехники для коллективного доступа: факс, копировальный аппарат, сканер, принтер
	СанПиН2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы»

	3
	Офисная мебель
	наличие в количестве, необходимом для оснащения рабочих мест сотрудников, согласно штатному расписанию;
соответствие требованиям государственных стандартов
	ГОСТ 16371-93 «Мебель. Общие технические условия»; 
ГОСТ 19917-93 «Мебель для сидения и лежания. Общие технические условия»

	4
	Автомобиль 
	наличие автомобиля ВАЗ2121-4 
	колесная формула, тип двигателя бензиновый; коробка передач-механическая; экологический стандарт-евро-4


5. Требования к информационному обеспечению потребителей муниципальной работы.

	№ п/п
	Способ получения потребителем информации о муниципальной услуге (работе)
	Требование
	Периодичность обновления информации

	1
	2
	3
	4

	1
	Размещение в сети интернет на сайте Администрации городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области
	достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информации
	По мере изменения данных


 6. Требования к кадровому составу и к квалификации работников, обеспечивающих выполнение муниципальной работы.

	№ п/п
	Должность, категория персонала
	Требование
	Реквизиты нормативного правового акта

	1
	2
	3
	4

	1
	Директор
	Высшее профессиональное образование
	Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих (утв. Постановлением Минтруда РФ от 21.08.98 №37)

	2
	Главный бухгалтер
	Высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж финансово-бухгалтерской работы, не менее 5 лет
	Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих (утв. Постановлением Минтруда РФ от21.08.98 №37)

	3
	Смотритель кладбища
	Общее среднее образование и специальные курсы по установленной программе;
без предъявления требований к стажу работы
	Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих(утв. Постановлением Минтруда РФ от 21.08.98 №37) Раздел 8. Жилищно коммунальное хозяйство и бытовое обслуживание


7. Порядок контроля качества муниципальной работы:
	№

п/п
	Наименование главного распорядителя средств бюджета городского поселения Дмитров или органа осуществляющего функции и полномочия учредителя
	Полномочия уполномоченного органа по осуществлению контроля качества муниципальной услуги
	Форма контроля
	Процедуры контроля
	Периодичность проведения процедур по контролю качества муниципальной услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Администрация городского поселения Дмитров Дмитровского района Московской области
	Устав муниципального образования городское поселение Дмитров, Постановление администрации городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области от 15.11.2011 №266-ПД «О порядке осуществления органами местного самоуправления функций и полномочий учредителя  муниципального учреждения»
	Регулярная проверка;

Плановая проверка;

Внеплановая проверка;

Отчетность


	Проверка деятельности учреждения должна быть осуществлена в течении 1 рабочего дня. Проверка проводится в присутствии руководителя учреждения, оказывающего услугу. На основании данных проверки заполняется акт о результатах инспекционной проверки (Приложение)
	Не реже 1 раз в год, но не чаще 3 раза в год.

Если есть жалобы 

По утвержденному плану


8. Порядок подачи, регистрации и рассмотрения жалоб на недостаточные доступность и качество муниципальной работы, на несоблюдение стандарта качества муниципальной работы:

	№

п/п
	Действие
	Требование
	Реквизиты нормативного правового акта

	1
	2
	3
	4

	1
	Указание на нарушение требований стандарта качества сотруднику учреждения, выполняющему муниципальную работу
	При выявлении нарушений требований, установленных настоящим стандартом, заявитель вправе указать на это сотруднику учреждения, выполняющему муниципальную работу, с целью незамедлительного устранения нарушения, когда нарушение требований стандарта было допущено непосредственно по отношению к заявителю.
	Гражданский кодекс Российской Федерации

Закон Российской Федерации от 07.02.1992г. №2300-1 «О защите прав потребителей»

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

	2
	Обратиться с жалобой в Администрацию городского поселения Дмитров  Дмитровского муниципального района Московской области
	Жалоба может быть подана не позднее 10 дней, в которой заявителем было установлено нарушение стандарта, либо с момента получения официального отказа учреждения, исполняющего работу. Администрация городского поселения Дмитров вправе уточнить представленные данные по средствам обращения по указанным в жалобе контактам.

При предоставлении ложной информации заявитель несет ответственность в соответствии с требованиями действующего законодательства
	Гражданский кодекс Российской Федерации

Закон Российской Федерации от 07.02.1992г. №2300-1 «О защите прав потребителей»

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

	3
	Рассмотрение жалобы и принятие решения об осуществлении нарушения отдельных требований стандарта качества
	В течении 5 дней с момента регистрации жалобы Администрация городского поселения Дмитров должна принять решение об осуществлении действий с целью установления факта нарушения отдельных требований стандарта, либо об отказе осуществления таких действий
	Гражданский кодекс Российской Федерации

Закон Российской Федерации от 07.02.1992г. №2300-1 «О защите прав потребителей»

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

	4
	Установление факта нарушения требований стандарта качества
	По результатам проведения проверки и (или) служебного расследования руководитель учреждения, оказывающего услугу:

-устраняет выявленные требования стандарта, на которые было указано в жалобе заявителя;

-привлекает сотрудников, признанных виновными за нарушение требований стандарта, к ответственности;

-предоставляет Администрации городского поселения Дмитров отчет об установленных и неустановленных фактах нарушения отдельных требований
	Гражданский кодекс Российской Федерации

Закон Российской Федерации от 07.02.1992г. №2300-1 «О защите прав потребителей»

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

	5
	Обращение в суд
	Заявитель вправе обжаловать действия Администрации городского поселения по рассмотрению жалобы в судебном порядке
	Гражданский кодекс Российской Федерации

Закон Российской Федерации от 07.02.1992г. №2300-1 «О защите прав потребителей»

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


Приложение №1

Местонахождение и график работы учреждения

	№
	Наименование учреждения
	адрес
	телефон
	График работы

	1
	Муниципальное бюджетное учреждение «Дмитровская специализированная служба по вопросам похоронного дела»
	141800, Московская область, г.Дмитров, Ковригинское шоссе, д.4
	89263718018
	рабочие дни понедельник – пятница с 09:00 до 18:00 выходные дни суббота, воскресенье


Приложение №2

_______________________________________

                                                                                                      (ФИО руководителя)

от______________________________________

                                                                                                  (ФИО заявителя)

ОБРАЗЕЦ

Вх. от _______ №_______

Жалоба


* Полное наименование  заявителя - юридического лица,  либо фамилия, имя, отчество физического  лица______________________________


* Место нахождения юридического лица, место жительства физического лица (фактический адрес)_________________________________


Номер телефона _______________________________________________


Адрес электронной почты_______________________________________


Код учета ИНН________________________________________________


* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________

          * на действие (бездействие) ____________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование органа, должность, Ф.И.О. должностного лица)


* существо жалобы:____________________________________________ 

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

Перечень прилагаемой документации:

____________________________________________________________________________________________________________________________________

МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)

Примечание: поля, отмеченные  знаком - * - обязательны для заполнения

	
	Приложение № 3




Исх. от________ №_________

Решение

по жалобе на действие (бездействие) должностного лица


Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшее решение по жалобе:


Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившего с жалобой______________________________________________


Номер жалобы, дата и место принятия решения:____________________


Изложение жалобы по существу:_________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________


Изложение возражений, объяснение заявителя:_____________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

У С Т А Н О В Л Е Н О:


Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу:________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________


Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы:_______________________________________________

__________________________________________________________________


Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылается заявитель:

____________________________________________________________________________________________________________________________________


На основании изложенного,

Р Е Ш Е Н О:

1. ___________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного  действия

(бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью или

__________________________________________________________________

частично)

2. ___________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы - удовлетворена или не

__________________________________________________________________

удовлетворена,  полностью или частично)

3. ___________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения

__________________________________________________________________

допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)


Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.


Копия настоящего решения направлена по адресу:__________________

___________________________   ______________   _________________________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)                                          (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

Приложение №4

АКТ о результатах инспекционной проверки
 по соответствию деятельности муниципального бюджетного учреждения «Дмитровская специализированная служба по вопросам похоронного дела» требованиям Стандарта качества оказания муниципальной услуги 

«инвентаризация выделенных земельных участков для захоронения»

«_______»______________20______г.                                ____________________________

                                                                                                  (место составление акта)

Время проверки:__________ч.________________мин.
В соответствии с приказом Администрации городского поселения Дмитров Дмитровского муниципального района Московской области от «_____»__________20___г.

Проведена инспекционная проверка:_________________________________________

_____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать цели, задачи и предмет, дата и время проводной инспекционной проверки)

Инспекционная группа в составе:

______________________________________                     _____________________________

             (должность, место работы)                                                                              (ФИО)

______________________________________                     _____________________________

             (должность, место работы)                                                                              (ФИО)

______________________________________                     _____________________________

             (должность, место работы)                                                                              (ФИО)

______________________________________                     _____________________________

             (должность, место работы)                                                                              (ФИО)

Вводная часть:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать наименование проверяемого учреждения, юридический адрес, ФИО представителя юридического лица)

Количество оказанных муниципальных услуг по муниципальному заданию на момент инспекционной проверки:______________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать наименование и количество оказания муниципальной услуги)

В ходе инспекционной проверки установлено:___________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать сведения о результатах инспекционной проверки, в том числе о выявленных нарушениях)

Выводы:____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(по результат проверки)

Предложения:_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(по результат проверки)

Подписи членов инспекционной проверки:

______________________________________                     _____________________________

             (должность, место работы)                                                                              (ФИО)

______________________________________                     _____________________________

             (должность, место работы)                                                                              (ФИО)

______________________________________                     _____________________________

             (должность, место работы)                                                                              (ФИО)

______________________________________                     _____________________________

             (должность, место работы)                                                                              (ФИО)

Настоящий акт составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу. Один экземпляр передан________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(ФИО, должность представителя юридического лица, дата, подпись)

