Администрация Большереченского

городского  поселения

Большереченского муниципального района

Омской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 16.10.2020 года № 41        

р.п. Большеречье, ул. Красноармейская, 3 

тел. 2-21-76

Об утверждении Административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги 
"Выдача разрешения на захоронение и
подзахоронение (перезахоронение) 
на общественном муниципальном кладбище 
Большереченского городского поселения 
Большереченского муниципального 
района Омской области"


Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Главы Большереченского городского поселения от 6 марта 2012 года № 14 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Большереченского городского поселения" ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Выдача разрешения на захоронение и подзахоронение (перезахоронение) на общественном муниципальном кладбище Большереченского городского поселения Большереченского муниципального района Омской области" согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Признать утратившим силу постановление главы администрации Большереченского городского поселения Большереченского муниципального района Омской области от 15.05.2012 № 30  " Об утверждении  Административного регламента по предоставлению муниципальной   услуги   "Выдача  разрешения   на  захоронение  на общественном  муниципальном кладбище Большереченского городского поселения Большереченского муниципального района Омской области".
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования в газете "Большереченский муниципальный вестник".
4. Опубликовать настоящее постановление в газете "Большереченский муниципальный вестник" и на официальном сайте www.omskportal.ru в сети "Интернет". 
И.о. главы городского поселения






А.А. Кесслер 
Приложение

к постановлению 
Администрации                                                                                                                                                                                                 Большереченского городского поселения
                                                                       

 от 14.10.2020 № 41
Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги 
"Выдача разрешения на захоронение и подзахоронение (перезахоронение)

 на общественном муниципальном кладбище 
Большереченского городского поселения Большереченского 
муниципального района Омской области"

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешения на захоронение и подзахоронение (перезахоронение) на общественном муниципальном кладбище Большереченского городского поселения Большереченского муниципального района Омской области" (далее - Административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц и муниципальных служащих.

1.2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются юридические или физические лица: супруги, близкие родственники, иные родственники, законные представители или иные лица, взявшие на себя обязанность осуществить погребение умершего (далее – заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Место нахождение и почтовый адрес: муниципальное унитарное предприятие "Зеленое строительство": 646670, Омская область, Большереченский район, р.п. Большеречье, ул. Красноармейская, д. 3.

 
Контактный телефон: 8 (38169) 2-22-00.
Адрес электронной почты: admbgp@mail.ru.

В сети Интернет официальный сайт Администрации Большереченского  муниципального района Омской области www.bolr.omskportal.ru, Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Омской области http://pgu.omskportal.ru.
 
Часы приёма заявителей в муниципальном унитарном предприятии "Зеленое строительство":

	Дни недели
	Время приёма

	понедельник, вторник, среда, четверг 
	с 9-00 ч. до 17-00 ч. 

перерыв на обед с 12-45 ч. до 14-00 ч.

	пятница
	с 9-00 ч. до 16-00 ч. 

перерыв на обед с 12-45 ч. до 14-00 ч.

	суббота, воскресенье
	выходной



1.3.2. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляют специалисты муниципального унитарного предприятия "Зеленое строительство" (далее по тексту – Предприятие).

Специалисты Предприятия осуществляют информирование заявителей по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Предприятия;

- об адресах электронной почты  Предприятия;

- о порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;


- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о времени, порядке и сроках приема и выдачи документов;

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о ходе предоставления муниципальной услуги.

 1.3.3.  Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

а) посредством личного обращения заявителей;

б) на основании письменного обращения;

в) по телефону;

г) по электронной почте;

д) посредством размещения информации на информационном стенде Администрации Большереченского городского поселения;

е) посредством размещения информации на официальном сайте www.omskportal.ru

1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:


- достоверность предоставляемой информации;


- четкость в изложении информации;


- полнота информации;


- удобство и доступность получения информации;



- оперативность предоставления информации.

1.3.5. Получение заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем индивидуального и публичного информирования.

1.3.6. Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в форме устного информирования (лично или по телефону) и письменного информирования (почтой, посредством электронной почты).

1.3.7. При личном обращении заявителей специалист должен представиться, указать свою фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, дать заявителю полный, точный и понятный ответ по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Продолжительность индивидуального личного информирования каждого заявителя составляет не более 15 минут.

1.3.8. При информировании по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону ответ на телефонный звонок специалист Предприятия должен начать с информации о наименования органа, в который позвонил заявитель, назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, затем в вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный ответ по  вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя по телефону составляет не более 15 минут. 

1.3.9. В случае если в обращении заявителя содержаться вопросы, не входящие в компетенцию специалиста, при личном обращении заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. При обращении заявителя по телефону специалист должен переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо или сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

 1.3.10. При информировании по письменным обращениям поступающий запрос регистрируется специалистом, уполномоченным на ведение делопроизводства в журнале регистрации входящей корреспонденции в течение 1 дня с момента поступления обращения. 

1.3.11. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются при устном и письменном обращении заявителя. 

1.3.12. Публичное информирование осуществляется путем публикации информации о предоставлении муниципальной услуги на информационных стендах Администрации Большереченского городского поселения и Предприятия.

1.3.13. На информационных стендах Администрации Большереченского городского поселения и Предприятия размещается следующая информация:

- место нахождения Предприятия, режим работы, график приёма заявителей, номера телефонов для справок, адреса электронной почты;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;


- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в процессе предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего административного регламента.

      2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача разрешения на  захоронение и подзахоронение (перезахоронение) на общественном муниципальном кладбище Большереченского городского поселения Большереченского муниципального района Омской области (далее по тексту – муниципальная услуга).

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным унитарным предприятием "Зеленое строительство" (далее по тексту – Предприятие).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача разрешения на захоронение и подзахоронение (перезахоронение) на общественном муниципальном кладбище; 
        - отказ в выдаче разрешения на захоронение и подзахоронение (перезахоронение) на общественном муниципальном кладбище с указанием причины такого отказа.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 1 рабочий день со дня обращения.

2.5. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- прием и регистрация заявления (обращения) и прилагаемых к нему документов, рассмотрение заявления - 1 час;

- определения места захоронения и подзахоронения (перезахоронения) и отвода земельного участка – 1 день;
- выдача разрешения на захоронение и подзахоронение (перезахоронение) на общественном кладбище либо выдача уведомления об отказе в выдаче разрешения на захоронение и подзахоронение (перезахоронение) на общественном муниципальном кладбище с указанием причины такого от – 30 минут.

2.6. Продолжительность приема заявителя у специалиста Администрации:

-  при подаче заявления - не должно превышать 20 минут;

- при определении места захоронения и отвода земельного участка  – не должно превышать 1 часа.
- при выдаче разрешения на захоронение и подзахоронение (перезахоронение) на общественном кладбище либо выдача уведомления об отказе в выдаче разрешения на захоронение и подзахоронение (перезахоронение) на общественном муниципальном кладбище с указанием причины такого отказа – не должно превышать 30 минут.
2.7. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, как и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.


2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

- Федеральным законом от 12 января 1996 № 8-ФЗ "О погребении и похоронном деле";

- Федеральным закон № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";


- Федеральным законом № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";


- Указом Президента Российской Федерации от 29 июня 1996 № 1001 "О гарантиях прав граждан на предоставление услуг по погребению умерших"; 

- Уставом Большереченского городского поселения Большереченского муниципального района Омской области; 
- Уставом МУП "Зеленое строительство";
- настоящим Регламентом.

2.9. Для предоставления муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:

2.9.1. письменное заявление согласно приложению № 1 к настоящему регламенту; 

2.9.2 копию паспорта заявителя;

       2.9.3. копию свидетельства о смерти гражданина или в более ранний срок – разрешение медицинских органов; 

       2.9.4. письменный документ об исполнении волеизъявления умершего по отношению его погребения (если таков имеется);
       2.9.5. копию и подлинное свидетельство о смерти лица, ранее захороненного в родственном месте захоронения и подзахоронения  (перезахоронения);

       2.9.6. копию и подлинные документы, подтверждающие факт родственных отношений между умершим и лицом, ранее захороненным в родственном месте захоронения.

        Копии документов предоставляются совместно с подлинниками.

Требовать иные документы, не предусмотренные настоящим Регламентом, запрещается.

2.10. Документы, представленные заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке;

- документы не написаны карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- документы представлены в подлинниках, либо в копиях, заверенных в установленном законом порядке;

- документы соответствуют требованиям, установленным законодательством РФ.

2.11. При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист, осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

 Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

 
Максимальная продолжительность административного действия составляет 10 минут.

2.12. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.13. Заявителю может быть отказано в оказании данной муниципальной услуге в следующих случаях: 


2.13.1. непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги согласно п. 2.9. настоящего Административного регламента;
2.13.2. представленное заявление не соответствует установленной формы;

2.13.3. отсутствие подтверждающего документа о смерти гражданина;

2.13.4. обнаружение недостоверных данных в представленных документах;

2.13.5. отсутствие свободного места для захоронения и подзахоронения (перезахоронения). 


2.14. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя при устранении оснований, послуживших к отказу в предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам. 

2.16.1. Требования к размещению и оформлению помещения: 

- прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах); 

- присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей; 

- в присутственных местах размещаются стенды с информацией для заявителей.

2.16.2. Требования к местам для ожидания. 

Места для ожидания приема оборудуются местами для сидения и столами (для записи информации, написания заявлений). Количество мест ожидания определяется, исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

2.16.3. Требования к местам приема заявителей. 

Кабинеты приема заявителей оборудуются вывесками с указанием: 

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста Предприятия, осуществляющего прием заявителей. 

Рабочие места специалистов Предприятия обеспечиваются необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием: персональными компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги.

2.16.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, ответственный за предоставление муниципальной услуги специалист Предприятия одновременно ведет прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.16.5. Требования к местам для информирования. 

Места информирования оборудуются информационными стендами. 

Информационные стенды размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. Перечень информации, размещаемой на информационных стендах, предусмотрен пунктом  1.3.13. настоящего административного регламента. 

2.16.6. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- отсутствие жалоб со стороны заявителей  муниципальной услуги;

- удовлетворённость заявителей доступностью и качеством муниципальной услуги;

- предоставление муниципальной услуги на безвозмездной основе для заявителей.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, рассмотрение заявления и документов специалистом Предприятия; 

- выдача разрешения на захоронение и подзахоронение (перезахоронение) на общественном муниципальном кладбище, либо отказ в выдаче разрешения на захоронение и подзахоронение (перезахоронение) на общественном муниципальном кладбище с указанием причины такого отказа.
Блок-схемы административных процедур предоставления муниципальной услуги приводятся в Приложении № 4 к настоящему регламенту

3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, рассмотрение заявления и документов специалистом Предприятия:

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Специалист Предприятия вносит в журнал регистрации обращения граждан. Специалист Предприятия совместно с заявителем  выезжает на общественное муниципальное кладбище для определения места захоронения и отвода земельного участка.

3.2.3. Срок выполнения административной процедуры – два дня.

3.2.4. Результат выполнения административной процедуры – регистрация поступившего заявления с комплектом прилагаемых документов и определение места захоронения.

3.2.5. Способ фиксации – на бумажном носителе. 

3.2.6. Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет директор предприятия.

3.3. Выдача разрешения на захоронение и подзахоронение (перезахоронение) на общественном муниципальном кладбище либо отказ в выдаче разрешения на захоронение и подзахоронение (перезахоронение) на общественном муниципальном кладбище с указанием причины такого отказа услуги:
 3.3.1. При принятии положительного решения выдается разрешение на захоронение и подзахоронение (перезахоронении) на общественном муниципальном кладбище по форме согласно приложению № 2.

3.2.5. При обнаружении недостоверных данных в представленных документах и наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо администрации вручает уведомление заявителю об отказе в исполнении муниципальной услуги  согласно приложению № 3. 

 Результатом выполнения административной процедуры является уведомление  об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.

        3.2.6. Сведения о гражданине, похороненном на общественном кладбище, вносятся в «Книги учета погребенных на муниципальных кладбищах Большереченского городского поселения» согласно приложению к настоящему Постановлению. 

3.3.6. Срок выполнения административной процедуры – 30 минут.

3.3.7. Результаты выполнения административной процедуры:

- выдача разрешение на захоронение и подзахоронение (перезахоронение) на общественном муниципальном кладбище;

- выдача уведомления об отказе в исполнении муниципальной услуги.

 3.3.8. Способы фиксации – на бумажном носителе.

3.3.9. Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет директор Предприятия.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется директором предприятия. 

По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Специалист предприятия несет персональную ответственность за:

- несоблюдение сроков и порядка приема от заявителя представленных документов;

- некачественную проверку представленных заявителем документов;

- несоблюдение сроков, порядка и правильности оформления документов;

4.3. Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия  (бездействия) сотрудников Предприятия.

4.5. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся с периодичностью один раз в полгода. Внеплановые проверки проводятся по конкретным обращениям заявителей, на основании информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, предприятий учреждений, организаций.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или порядком выполнения отдельных административных процедур. 

4.6. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения Администрации Большереченского городского поселения, приказа директора Предприятия. 

Для проведения проверки распоряжением Администрации Большереченского городского поселения создается комиссия. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии. 

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц и муниципальных служащих Администрации, в результате которых:

- нарушены права заявителей (нарушение сроков рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги, оставление заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения и т.п.);

- созданы препятствия к осуществлению права на предоставление муниципальной услуги (отказ в приеме и рассмотрении документов, в предоставлении результата муниципальной услуги и т.п.).

- незаконно возложены какие-либо обязанности (предоставление документов или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги,  настоящим регламентом и т.п.).

5.3. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на действия (бездействие) муниципальных служащих Администрации к Главе Большереченского городского поселения.

5.4. Заявитель  имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение по почте, электронной почте.

5.5. Жалоба подлежит обязательному рассмотрению.

5.6. Главы Администрации Большереченского городского поселения проводит личный прием заявителей еженедельно по понедельникам с 14-00 ч. до 18-00 ч.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. 

Содержание устного обращения заносится в журнал приема по личным вопросам. 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 приема, о чем делается запись в журнале приема по личным вопросам. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.7. Заявитель в письменном обращении указывает наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

- должность, фамилия, имя и отчество муниципального служащего Администрации решение, действия (бездействие) которого обжалуются;

- причины несогласия с обжалуемым решением, действиями (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая - либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.8. Заявитель имеет право  на получение информации и документов, необходимых для обжалования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном (внесудебном) порядке, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.   

5.9. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, адрес электронной почты по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи, ответ на обращение по существу поставленных в нем вопросов  не дается, а заявителю направившему обращение, сообщается  о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.10. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, выдается (направляется) в адрес заявителя.

5.11. Срок рассмотрения письменного обращения, не должен превышать 30 дней со дня регистрации такого обращения.

В исключительных случаях, а также в случае необходимости направления запроса, в другие организации для получения необходимых для рассмотрения обращения документов Главы Администрации Большереченского городского поселения вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

5.12. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.13. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к административному регламенту

                                                                                 предоставления муниципальной 

услуги " Выдача  разрешения на  
захоронение и подзахоронение   

(перезахоронение) на общественном 

муниципальном кладбище 
Большереченского городского 
поселения Большереченского 
муниципального района Омской 

области"
Главе  Большереченского городского поселения 

________________________________

                           (Ф.И.О.)

проживающего (ей) по адресу:

_____________________________          

паспорт серия __номер ___выдан _________________________

 «_____» ____________ 200_ года

телефон: _______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ НА ЗАХОРОНЕНИЕ
, ПОДЗАХОРОНЕНИЕ (ПЕРЕЗАХОРОНЕНИЕ)

Прошу выделить место на общественном муниципальном кладбище Большереченского городского поселения для погребения, подзахоронения (перезахоронения) _______________________________________________________
                                                                                              (Ф.И.О. умершего гражданина) 

умершего ______________ года, раннее проживавшего по адресу:_______________
                    (дата смерти)

____________________________________________________________________


Представлен документ о смерти:_______________________________________


С правилами захоронения ознакомлен.

Приложение: (перечень документов, указанных в пункте 2.9 настоящего Административного регламента)
«___»_________________20_ год                                        ________________

                                                                                                                   подпись

Приложение № 2
к административному регламенту

                                                                                 предоставления муниципальной 

услуги " Выдача  разрешения   на  
захоронение и подзахоронение

(перезахоронение) на общественном 

муниципальном кладбище 
Большереченского городского 
поселения Большереченского 
муниципального района Омской 

области"
РАЗРЕШЕНИЕ

на захоронение и подзахоронение (перезахоронение)

 на общественном муниципальном кладбище  

           «____»____________20____г.                                                          №_________

           Муниципальное унитарное предприятие "Зеленое строительство" разрешает произвести захоронение и подзахоронение (перезахоронение) гр.  _______________________________________________________________________

(Ф.И.О. умершего)
на общественном муниципальном кладбище Большереченского городского поселения   «_____»____________20____года (номер  захоронения  ______).

Специалист 
МУП "Зеленое строительство"    ______________                      (______________)

                                                            подпись                                             Ф.И.О.

Приложение № 3
к административному регламенту

                                                                                 предоставления муниципальной 

услуги " Выдача  разрешения   на  
захоронение и подзахоронение

(перезахоронение) на общественном 

муниципальном кладбище 
Большереченского городского 
поселения Большереченского 
муниципального района Омской
области"
УВЕДОМЛЕНИЕ

            об отказе в выдаче разрешения на захоронение и подзахоронение (перезахоронение) на муниципальном кладбище

      Муниципальное унитарное предприятие "Зеленое строительство" уведомляет Вас об отказе в выдаче разрешения на захоронение и подзахоронение (перезахоронение) на общественном муниципальном кладбище Большереченского городского поселения по причине _______________________________________
 Исполнитель:                                                _____________        __________________

                                                                          подпись                           Ф.И.О.

Уведомление получил:     ___________             _____________        __________________

                                                   дата                           подпись                      Ф.И.О.

Приложение № 4
к административному регламенту

                                                                                 предоставления муниципальной 

услуги "Выдача  разрешения на  
захоронение и подзахоронение

(перезахоронение) на общественном 

муниципальном кладбище 
Большереченского городского 
поселения Большереченского 







   муниципального района Омской
 области"
Блок-схема № 1 административной процедуры 

"Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, рассмотрение заявления и документов специалистом Предприятия "






Поступление  на Предприятие заявления  на выдачу разрешения на захоронение на общественном муниципальном кладбище с комплектом прилагаемых документов





Специалист Предприятия  вносит в журнал регистрации обращения граждан заявление





Проверка специалистом Предприятия заявления и прилагаемых документов на соответствие установленным требованиям и на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Специалист Администрации выезжает на место для определения места захоронения и  выделения земельного участка





Выдача разрешения на захоронение на общественном муниципальном кладбище либо отказ в выдаче разрешения на захоронение на общественном муниципальном кладбище с указанием причины такого отказа








