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Администрация городского округа город Первомайск
Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   18.01.2013
                                                                                      № 
   33

Об утверждении Административного регламента 

предоставления администрацией городского округа город Первомайск Нижегородской области муниципальной услуги 

«Предоставление земельного участка для размещения места погребения на общественных кладбищах городского округа город Первомайск Нижегородской области»

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 6.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным  законом Российской Федерации от 12.01.1996 N 8-ФЗ "О погребении и похоронном деле" администрация  городского округа город Первомайск Нижегородской области  постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления администрацией городского округа город Первомайск муниципальной услуги "Предоставление земельного участка для размещения места погребения на общественных кладбищах городского округа город Первомайск Нижегородской области ".

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области в сети Интернет. 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам  А.В.Широкова.
Глава администрации                                                                            Н.А.Левкин

	
	УТВЕРЖДЕН
Постановлением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области
от 18.01.2013   № 33


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией городского округа город Первомайск муниципальной услуги "Предоставление земельного участка

для размещения места погребения на общественных кладбищах 

городского округа город Первомайск Нижегородской области "
1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования Административного регламента предоставления администрацией городского округа город Первомайск  Нижегородской области муниципальной услуги "Предоставление земельного участка для размещения места погребения на общественных кладбищах городского округа город Первомайск Нижегородской области" (далее - Регламент) является регулирование отношений, возникающих между администрацией городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее - Администрация) и физическими, либо юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению земельного участка для размещения места погребения на общественных кладбищах городского округа город Первомайск Нижегородской области.

1.2. Круг заявителей.

1.2.1. Заявителями являются физические или юридические лица, взявшие на себя обязанность осуществить погребение умершего человека.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Место нахождения Администрации: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д. 2.
1.3.2. Место нахождения структурного подразделения Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги - отдел ЖКХ администрации городского округа город Первомайск: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д. 2, каб.38,45.
1.3.3. Почтовый адрес для направления обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги: 607760, Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д. 2.

1.3.4. Место принятия обращений: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д. 2, кабинет 45.
1.3.5. График работы Администрации и структурного подразделения Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги:
понедельник, вторник, среда, четверг, пятница  - с 8.00 до 17.00;

перерыв - с 12.00 до 13.00;

выходные дни - суббота, воскресенье.
1.3.6. Справочные телефоны:

телефон приемной Администрации: (83139) 2-15-42;

телефоны структурного подразделения Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги - отдел ЖКХ администрации городского округа город Первомайск: 

начальник отдела - (83139)2-12-51, специалисты - (83139)2-17-96.
1.3.7. Официальный сайт Администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": http://1maysk.ru.
1.3.8. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается непосредственно в административном здании по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д. 2 на информационных стендах, а также предоставляется по телефону, почте, посредством ее размещения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте Администрации, на официальном сайте Правительства Нижегородской области «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области» (http://gu.nnov.ru), публикаций в средствах массовой информации.
1.3.9. На информационных стендах размещается следующая информация:

- почтовый адрес Администрации;

- адрес официального сайта Администрации в сети Интернет;

- справочный номер телефона структурного подразделения Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- график работы структурного подразделения Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

1.3.10. На официальном сайте Администрации в сети Интернет и на официальном сайте Правительства Нижегородской области «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области» размещается следующая информация:

- наименование и почтовый адрес Администрации;

- справочный номер телефона структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- график работы структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст настоящего Регламента с приложениями;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним.

1.3.11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения муниципальные служащие структурного подразделения Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, обязаны в соответствии с поступившим запросом предоставлять информацию по следующим вопросам:

- о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о сроках рассмотрения документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о месте размещения на официальном сайте Администрации в сети Интернет информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.3.12. Информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги проводится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное.

1.3.13. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации в сети Интернет.

1.3.14. Определения, используемые в настоящем Регламенте.

Погребение - предание тела (останков) умершего земле (захоронение в могилу), огню (кремация с последующим захоронением урны с прахом в земле).

Свободное захоронение - предание земле умершего на вновь отводимом участке земли кладбища.

Семейные (родовые) захоронения - места для захоронений, предоставляемые (с учетом места родственного захоронения) на общественных, кладбищах для погребения трех и более умерших близких родственников, иных родственников.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление земельного участка для размещения места погребения на общественных кладбищах городского округа город Первомайск Нижегородской области».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского округа город Первомайск Нижегородской области.

Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является  отдел жилищно-комунального хозяйства администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю разрешения на захоронение умершего или отказ в предоставлении земельного участка для размещения места погребения на общественных кладбищах городского округа город Первомайск Нижегородской области.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - в течение одного рабочего дня после регистрации заявления при непосредственном осуществлении погребения, если место для семейного (родового) захоронения предоставляется под будущее погребение (резервирование места под будущее захоронение) - в течение 14 дней.

2.5. Предоставление муниципальной услуги регулируется:

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003);

- Федеральным законом Российской Федерации от 12.01.1996 N 8-ФЗ "О погребении и похоронном деле" ("Собрание законодательства РФ", 15.01.1996, N 3, ст. 146, "Российская газета", N 12, 20.01.1996);

- Законом Нижегородской области от 08.08.2008 N 97-З "О погребении и похоронном деле в Нижегородской области" ("Правовая среда", N 66(949), 21.08.2008 (приложение к газете "Нижегородские новости", N 155(4047), 21.08.2008);

- СанПиН 2.1.2882-11 "Гигиенические требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и сооружений похоронного назначения" ("Российская газета", N 198, 07.09.2011); 

-иными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами органов государственной власти Нижегородской области, администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Документом, необходимым для предоставления муниципальной услуги, является заявление о предоставлении земельного участка для размещения места погребения на общественных кладбищах городского округа город Первомайск Нижегородской области.

Заявление о предоставлении земельного участка для размещения места погребения на общественных кладбищах городского округа город Первомайск  Нижегородской области заполняется по форме согласно приложению N 2 к настоящему Регламенту.
2.6.2. К заявлению о предоставлении земельного участка для размещения места погребения на общественных кладбищах городского округа город Первомайск Нижегородской области прилагаются следующие документы:

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (паспорт), с предъявлением подлинника;
2) гарантийное письмо и доверенность, если обязанность по организации похорон взяло на себя юридическое лицо (простая письменная доверенность на бланке юридического лица);

3)  копия свидетельства о смерти либо медицинского свидетельства о смерти, с предъявлением подлинника;

4) удостоверение о наличии зарезервированного места захоронения (при наличии).

2.6.3. Для решения вопроса о предоставлении места для семейного (родового) захоронения к заявлению прикладываются следующие документы:

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (паспорт), с предъявлением подлинника;

3) копии документов, подтверждающих наличие двух и более близких родственников (иных родственников), с предъявлением подлинников.

2.6.4. Документы представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. После проверки соответствия копий оригиналу они заверяются специалистом, принимающим документы, после чего оригинал возвращается заявителю.
2.6.5. При обращении заявителя или его уполномоченного представителя посредством использования информационно-телекоммуникационных систем - Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг(функций) Нижегородской области (http://gu.nnov.ru) за оказанием муниципальной услуги  с использованием системы создания и обработки электронных форм заявления на оказание (исполнение) государственных (муниципальных) услуг (функций) необходимо заполнить электронную форму заявления, отсканировать необходимые для предоставления услуги документы, прикрепить их в качестве вложения. Заявление и каждый прилагаемый к нему документ, направленные в электронной форме, подписываются электронной подписью. Вид электронной подписи определяется в соответствии с критериями определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, согласно приложению к Правилам определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденным постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

2.7. Все документы для получения муниципальной услуги предоставляются заявителем лично.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа  в приеме документов, приостановлении  и отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 2.8.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является представление заявителем неполного комплекта документов, предусмотренных в пунктах 2.6.1 - 2.6.3 настоящего Регламента. 

2.8.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.8.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- отсутствие свободного участка на территории заявленного места захоронения;

- на участке земли, где уже ранее производилось захоронение, нет свободного места для родственного захоронения.

2.9. Муниципальная услуга по предоставлению земельного участка для размещения места погребения на общественных кладбищах городского округа город Первомайск Нижегородской области  осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется отделом ЖКХ администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.

2.12. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Помещение для приема заявителей размещается в здании расположенном по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д. 2, кабинет № 45, оснащается телефонной связью, компьютером с возможностью печати, копировальными электронными устройствами.
2.13.2. Для ожидания приема гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, столами.
2.13.3. Дополнительные требования к размещению и оформлению помещений, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации, оборудованию мест ожидания, парковочным местам, местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, местам ожидания заявителей и их приема не предъявляются.

2.14. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации в сети Интернет, посредством обращения в Администрацию.

2.15. Показатели доступности и качества услуги: 

2.15.1. Администрация посредством неукоснительного соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги, а также порядка предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Регламентом, обеспечивает качество и доступность предоставления муниципальной услуги.

2.15.2. Максимальное количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:

- при личном обращении количество взаимодействий равно 2;

- при направлении заявления в электронной форме равно 1.
2.15.3. В любое время заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги: посредством личного обращения, а также с использованием средств почтовой телефонной и телекоммукационной связи. 

2.16.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (http://www.gu.nnov.ru/).

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг обеспечивается: 

- доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге, предназначенной для распространения с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и размещенной в муниципальной информационной системе, обеспечивающей ведение реестра муниципальных услуг;

- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- возможность подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения заявителем результатов предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом.

Направление заявителем с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг сведений из документов, указанных в п. 2.6.1.-2.6.3. является  основанием для начала предоставления муниципальной услуги. 

         Предоставление данной муниципальной услуги в многофункциональных центрах не предусмотрено.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующую административную процедуру- Предоставление земельного участка для размещения места погребения на общественных кладбищах городского округа город Первомайск Нижегородской области. 

Административная процедура включает следующие административные действия:
- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- оформление разрешения на захоронение умершего;

- выдача разрешения на захоронение умершего либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

3.2. Описание административных действий.

3.2.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги. Способы подачи документов заявителем - посредством личного обращения, посредством использования информационно-телекоммуникационных систем - Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг(функций) Нижегородской области (http://gu.nnov.ru).
Основанием для начала административного действия является предоставление заявителем заявления и документов, указанных в подпунктах 2.6.2 - 2.6.3 настоящего Регламента в Администрацию.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

-  проверяет полномочия заявителя;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанных в подпунктах 2.6.2 - 2.6.3 настоящего Регламента;

- сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом и заверяет их после проверки соответствия копий оригиналу, после чего оригинал возвращается заявителю;

- регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений, вносит в журнал регистрации заявлений запись о заявителе:

- порядковый номер записи;

- дата приема;

- фамилия, имя и отчество заявителя.

- выдает расписку в получении заявления и прилагаемых документов с указанием их перечня, даты и времени их получения.

Срок регистрации заявления специалистом не должен превышать 15 минут.

3.2.2. Рассмотрение заявления на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для рассмотрения заявления является наличие зарегистрированного заявления в уполномоченном органе.

Если заявитель обращается для непосредственного погребения, он должен представить документы, подтверждающие родственные отношения, и специалист в течение 15 минут с момента регистрации заявления устанавливает основания для предоставления либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных 2.8.3 настоящего Регламента.

3.2.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административного действия является наличие в документах, представленных заявителем, оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных подпунктом 2.8.3 настоящего Регламента.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется уведомлением об отказе от предоставления муниципальной услуги, подписанным главой Администрации.

Максимальный срок исполнения процедуры - в течение одного рабочего дня с момента регистрации заявления в случае обращения гражданина для непосредственного погребения, в случае обращения гражданина для резервирования места под будущее захоронение - в течение 14 дней с момента регистрации заявления.

3.2.4. Оформление разрешения на захоронение умершего.

Основанием для начала административного действия является отсутствие основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Решение о предоставлении земельного участка для размещения места погребения на общественных кладбищах городского округа город Первомайск Нижегородской области оформляется в виде разрешения на захоронение умершего по форме согласно приложению N 3 к настоящему Регламенту.

Разрешение на захоронение умершего оформляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги и передается на подпись главе Администрации.

Максимальный срок исполнения процедуры в течение одного рабочего дня с момента регистрации заявления в случае обращения гражданина для непосредственного погребения, в случае обращения гражданина для резервирования места под будущее захоронение - в течение 14 дней с момента регистрации заявления.

3.2.5. Выдача разрешения на захоронение умершего либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Разрешение на захоронение умершего, либо отказ в предоставлении разрешения, выдается заявителю специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- формирует на каждого умершего гражданина учетное дело, в котором содержатся все представленные заявителем документы. Каждому учетному делу присваивает номер, соответствующий номеру записи в журнале регистрации заявлений;

- заполняет реестр захоронений (Ф.И.О. умершего, серия и номер свидетельства о смерти, дата смерти, номер участка и могилы, дата захоронения, Ф.И.О. (наименование юридического лица, осуществляющего организацию погребения);

- обеспечивает надлежащее хранение журнала регистрации заявлений и учетных дел. Учетные дела и журнал регистрации хранятся постоянно.

Решение о предоставлении места для семейного (родового) захоронения или решение об отказе в предоставлении места для семейного (родового) захоронения вручается заявителю лично или направляется почтовым отправлением с уведомлением о его вручении заявителю не позднее четырнадцати календарных дней со дня принятия такого решения.
- в случае взаимодействия с заявителем в электронном виде, отсканированное в формате Portable Document Format (PDF) подписанное электронной подписью Разрешение дополнительно направляется заявителю в электронном виде, если об этом указано заявителем в заявлении.
3.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги производится в порядке, установленном п. 1.3.12 настоящего Регламента.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Текущий (внутренний) контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой Администрации и включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей.

4.2. Периодичность плановых проверок составляет, как правило, один раз в год. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением административного регламента.

Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя (в устной или письменной форме).

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой указываются выявленные нарушения или недостатки (либо их отсутствие), а также предложения по их устранению.

4.3. По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Должностные лица Администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных действий, указанных в настоящем административном регламенте.

4.5. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, предоставляющей муниципальную услугу, а также ее должностных лиц или муниципальных служащих  
5.1. Заявитель  имеет право на обжалование принятых  решений или действий (бездействий)  Администрации, а также должностных лиц или муниципальных служащих в досудебном и судебном порядке.
5.2.  Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, настоящим  административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, настоящим административным регламентом;

7) отказ Администрации, предоставляющей муниципальную услугу  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

5.4.1 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация жалобы в Администрацию в письменной форме, в форме электронного сообщения или устного обращения заинтересованного лица к ответственному должностному лицу. Жалоба подлежит регистрации в течение 3 дней с момента поступления.

5.4.2 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.3. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, или должностного лица оказывающего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.4.4. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим регламентом;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении или отказе в удовлетворении жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.4.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.4.5. При несогласии заявителя с результатом рассмотрения его обращения он вправе обратиться в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод в судебные органы в соответствии с действующим законодательством.

Жалоба на действия (бездействия) Администрации, а также должностных лиц или муниципальных служащих, может быть подана в суд без соблюдения досудебного порядка рассмотрения, установленного настоящим разделом, в порядке установленном действующим законодательством. 

         5.4.6. Если в жалобе не указаны фамилия лица, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.4.7. В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.4.8. В случае, если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Администрации, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
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Главе администрации 

городского округа город Первомайск 

от ____________________________

____________________________

___________________________

(ФИО) (наименование организации)
зарегистрированного  по адресу:

_____________________________


          _____________________________
          _____________________________


         Паспорт: _____________________

                                                                                                 _____________________________

                                                                                                 _____________________________

                                                                                                  сот.тел._____________________

Заявление.


Прошу разрешения на захоронение на _________________ кладбище _______________________________________________________________

моего(ей) родственника(цы) ______________________________________

                                                                  (степень родства)  

_______________________________________________________________

                                    (фамилия, имя, отчество умершего) 

возраст ___________ дата рождения___________ дата смерти _____________

имевшего регистрацию по адресу (по паспорту):

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Прилагаемые документы:                                            __________________________________________________________________

                         (медицинское свидетельство о смерти/ свидетельство о смерти) 

__________________________________________________________________                                      

                                                        (серия, номер)

С правилами захоронения ознакомлен. 

_______________________                                                      ___________________
                    (дата)                                                                                 (подпись)
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РАЗРЕШЕНИЕ

НА ЗАХОРОНЕНИЕ, РОДСТВЕННОЕ ЗАХОРОНЕНИЕ,
 РОДСТВЕННОЕ ПОДЗАХОРОНЕНИЕ

Разрешить захоронение (новое захоронение), родственное захоронение, родственное подзахоронение умершего_________________________________
                                                                                                (фамилия, имя, отчество)
__________________________________________________________________

Возраст 




  Дата рождения 





Дата смерти _______________________ на кладбище_____________________

Ряд № _________
__________________________________________________________________

(дата и время захоронения)

Ф.И.О. лица, ответственного  за захоронение____________________________

__________________________________________________________________

«___» __________ 20___ г.       Подпись __________/_____________________/

                                                                                                                        (должность, Ф.И.О.)




Рассмотрение заявления на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Прием и регистрация заявления


о предоставлении муниципальной услуги











Оформление разрешения на захоронение умершего








Отказ в предоставлении муниципальной услуги








Выдача разрешения на захоронение умершего








Выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги








