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АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЛОГЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

БЕЛОГЛИНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 24.03.2015







                         № 77
с. Белая Глина
Об административном регламенте администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района по  предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на захоронение, подзахоронение и перезахоронение»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Уставом Белоглинского сельского поселения Белоглинского района Уставом Белоглинского сельского поселения Белоглинского района, в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги по «Выдача разрешений на захоронение, подзахоронение и перезахоронение» постановляю:

         1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на захоронение, подзахоронение и перезахоронение».
2. Начальнику общего отдела Г.П.Михайлюк обнародовать и разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Белоглинского сельского поселения в сети «Интернет»  (www.belog-adm.do.am).
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Белоглинского сельского поселения Белоглинского района В.Н.Сало.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

И. о главы Белоглинского сельского 

поселения Белоглинского района



                       А.В.Тубаев

          Утвержден

постановлением администрации

Белоглинского сельского поселения
Белоглинского района
от 24.03.2015 № 77
Административный регламент

администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на захоронение, подзахоронение и перезахоронение»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района по предоставлению  муниципальной услуги «Выдача разрешений на захоронение, подзахоронение и перезахоронение» (далее - регламент) разработан в целях  повышения  качества   предоставления муниципальной услуги, определяет  стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения. 

1.2. На территории Белоглинского сельского поселения Белоглинского района расположены: три  действующих кладбища «Покровское» общей площадью 84283 га.,«Троицкое» общей площадью 84026 га., «Николаевское» общей площадью 17895 га.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Выдача разрешений на захоронение, подзахоронение и перезахоронение».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Белоглинского сельского поселения Белоглинского района.

2.3. Результат предоставления  муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения на захоронение, подзахоронение и перезахоронение на кладбищах Белоглинского сельского поселения Белоглинского района.

2.4.Срок предоставления  муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги на захоронение и подзахоронение осуществляется в день обращения (не позднее одного дня до похорон) заявителя–физического лица, принявшего на себя обязательства по захоронению умершего; на перезахоронение в 30-дневный срок со дня обращения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

- Федеральный закон от 6.10.2011 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 12.01.1996 г. № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле».

- Устав Белоглинского сельского поселения Белоглинского района;

2.6.Описание заявителей

Заявителем (получателем) муниципальной услуги (далее – заявитель) могут являться физические лица, либо их представители, наделенные соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги в письменном виде  по форме согласно приложениям №1, №2, №3 к настоящему регламенту;

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявитель должен при себе иметь подлинник такого документа для сверки);

- документы, подтверждающие регистрацию умершего или  заявителя, имеющего с умершим родственные связи, на территории Белоглинского сельского поселения Белоглинского района;

- документы, подтверждающие родственное отношение заявителя к умершему;

- медицинское свидетельство о смерти или свидетельство о смерти, выданное органами ЗАГС (копия и подлинник для сверки);

- завещания с волеизъявлением умершего о его захоронении на одном из кладбищ Белоглинского сельского поселения Белоглинского района ( в исключительных случаях);

- копии писем главного судебного медицинского эксперта по Новопокровскому и Белоглинскому району и прокурора Белоглинского района, разрешающих эксгумацию. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

- отсутствие у заявителя документа, удостоверяющего его личность;

- заявитель является недееспособным лицом;

- в заявлении и прилагаемых документах обнаружены недостоверные данные.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-отсутствие свободного участка земли для захоронения.

2.10.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания при получении результата предоставления услуги -15 минут. 

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги   

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день подачи заявления.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13.1 Помещение, выделенное для предоставления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам. 
2.13.2 В указанном помещении размещаются стенды с информацией о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцами заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

2.13.3 Для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами

2.13.4 Места информирования заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги, заполнения необходимых документов, ожидания для сдачи и получения документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

2.13.5 Прием осуществляется в специально предназначенных для этих целей кабинетах, имеющих оптимальные условия для приема заявителей и работы. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных и организационной технике.

2.13.6  В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.14.1 Показателями доступности услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района;

- подробное информирование и консультирование заявителя о порядке получения муниципальной услуги.

        2.14.2 Показателями качества услуги являются:

-  соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги должны приниматься необходимые организационные и технические меры для обеспечения конфиденциальности и защиты персональных данных.

Сведения о местонахождении, режиме работы, контактных телефонах администрации размещены на официальном сайте администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района  в сети Интернет: www.belog-adm.do.am.
Местонахождение администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района : 353040, Краснодарский край, Белоглинский район, село Белая Глина, ул. Чехова, д.60.

Контактный телефон: 8 (86154) 7-29-90.
 График работы: понедельник - четверг с 8.00 до 16.00 часов, пятница с 8.00 до 15.00,  обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов.

Адрес электронной почты администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района: belogadm@mail.ru
2.16. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги представляется:

- при непосредственном обращении;

- с использованием средств телефонной связи;

- с использованием средств почтовой связи (в том числе электронной почты)

- с использованием информационных стендов, информационных материалов.

При ответах на обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления муниципальной услуги заявителю дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема документов;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

  

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме при предоставлении муниципальной услуги

 
3.1. Состав и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в письменном виде;

- рассмотрение заявления;

- подготовка и выдача документов по предоставлению информации.

Последовательность предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение № 4 к регламенту).

Прием и регистрация заявлений производятся в соответствии с п.3.1.1 настоящего регламента.

3.1.1. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением в письменном виде в администрацию Белоглинского сельского поселения Белоглинского района. 

Обращение заявителя осуществляется следующими способами:

- лично физическими лицами   либо их законными представителями;

Специалист администрации проверяет правильность оформления  и комплектность  представленных документов.

При наличии оснований, указанных в п.2.8 настоящего регламента, выявленных в процессе рассмотрения представленных документов, специалист администрации отказывает в приеме заявления.

При наличии оснований, указанных в п.2.9. настоящего регламента, выявленных в процессе рассмотрения заявления, специалист администрации в течение 1 часа  с момента регистрации заявления готовит  письмо об отказе (приложение №6 настоящего регламента) в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием отказа. Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги  выдается заявителю на руки или  направляется в порядке, определенном заявителем при подаче заявления.

3.1.3 Подготовка и выдача документов по предоставлению информации

 по вопросам захоронения и подзахоронения:

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме заявления, письменное заявление принимается и регистрируется специалистами отдела в течение 20 минут.

Начальник общего отдела администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района рассматривает данное заявление и принимает решение о выдаче соответствующего разрешения.

 Специалист администрации подготавливает разрешение (приложение 5 к настоящему регламенту) на осуществление  заявителем заявленного действия. 

Начальник общего отдела администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района подписывает данное разрешение. 

После подписания разрешения начальником отдела  специалист администрации фиксирует факт выдачи разрешения в журнале регистрации и присваивает ему  тот же номер, что и заявлению.

Разрешение выдается на руки заявителю для предъявления его в специализированной службе по вопросам похоронного дела на территории Белоглинского сельского поселения Белоглинского района, куда по окончании всей процедуры рассмотрения и оформления направляется заявитель. 

Максимальная продолжительность времени от  момента получения заявления со всеми необходимыми документами, указанными в п.2.7. настоящего регламента до выдачи разрешения составляет 1 час.

         3.1.4.Подготовка и выдача документов по предоставлению информации по вопросам перезахоронения:

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме заявления, письменное заявление принимается и регистрируется специалистами отдела в течение 20 минут.

Начальник общего отдела администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района рассматривает данное заявление и принимает решение о подготовке проекта распоряжения главы Белоглинского сельского поселения Белоглинского района о перезахоронении.

Начальник общего отдела готовит  проект распоряжения, направляет его на согласование и подписание.

На основании распоряжения главы Белоглинского сельского поселения Белоглинского района специалист администрации подготавливает разрешение (приложение  №5 к настоящему регламенту) на осуществление  заявителем заявленного действия. 

Начальник общего отдела администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района подписывает данное разрешение. 

После подписания  начальником общего отдела  специалист администрации фиксирует факт выдачи разрешения в журнале регистрации и присваивает ему  тот же номер, что и заявлению.

Разрешение выдается на руки заявителю для предъявления его в специализированной  службе по вопросам похоронного дела на территории Белоглинского сельского поселения Белоглинского района, куда по окончании всей процедуры рассмотрения и оформления направляется заявитель. 

Максимальная продолжительность времени от  момента регистрации заявления со всеми необходимыми документами, указанными в п.2.7. настоящего регламента до выдачи разрешения  не должно превышать 30 календарных дней.

Информация в обоих случаях должна соответствовать следующим требованиям (критериям) в процессе реализации административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:

- соответствие действующим нормативным правовым актам;

- изложение в простой, доступной для восприятия форме;

  - тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

 
4. Формы контроля 

за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными специалистами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а так же принятием ими решений.

 Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными специалистами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а так же принятием ими решений, осуществляется  главой администрации.

Текущий контроль проводится путем оперативного выяснения хода рассмотрения заявления,  своевременности   выдачи или направления  заявителю информации, запрашиваемой в заявлении.  

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Помимо текущего контроля предоставления муниципальной услуги  главой администрации проводятся плановые проверки полноты и качества предоставления данной муниципальной услуги. Плановые проверки проводятся один раз в год.  

При обращении заявителя с жалобой на решения, действия (бездействия) должностных лиц проводятся внеплановые проверки. Внеплановые проверки проводятся лицами, уполномоченными  главой администрации на проведение внеплановых проверок.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Контроль полноты и качества предоставления данной муниципальной услуги осуществляется главой администрации и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц. 

4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность, закрепленную в его должностной инструкции, в соответствии с законодательством Российской Федерации:

- за прием, рассмотрение заявления;
- за соблюдение сроков предоставления услуги;

- за оформление и выдачу результата предоставления услуги.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

4.5. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

В целях контроля за предоставлением услуги граждане, их объединения и организации имеют право запросить и получить, а сотрудники администрации обязаны им предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, относящимися к предоставлению услуги, а также непосредственно затрагивающими их права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.
По результатам рассмотрения документов и материалов граждане, их объединения и организации направляют в  администрацию Белоглинского сельского поселения Белоглинского района предложения, рекомендации по совершенствованию качества и порядка предоставления услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, ответственными за предоставление услуги, положений административного регламента, которые подлежат рассмотрению в установленном порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) сотрудников учреждений

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации и (или) ее должностных лиц, при предоставлении муниципальной услуги, а также учреждения и (или) его сотрудников

Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации и (или) специалистов администрации при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.2. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется следующими способами:

- путем непосредственного общения заявителя (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за рассмотрение жалобы;

- путем взаимодействия должностных лиц администрации, ответственных за рассмотрение жалобы, с заявителями по почте, по электронной почте;

- посредством информационных материалов, которые размещаются в сети «Интернет» на официальном сайте администрации www.belog-adm.do.am, на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (http://pgu.krasnodar.ru), на едином портале (http://www.gosuslugi.ru);
-посредством информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах в помещении администрации.

5.3. Предмет жалобы.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования (далее – жалоба) могут быть действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также случаи, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края;

- требование внесения с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края;

- отказ администрации, специалиста учреждения, специалиста администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
5.4.1. Жалоба рассматривается непосредственно главой администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района.

5.4.2. В случае если в компетенцию администрации не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации администрация направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

5.4.3. Уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица администрации, учреждения обеспечивают:

- прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела административного регламента;

- направление жалобы в уполномоченный на ее рассмотрение орган или уполномоченному на ее рассмотрение должностному лицу, в случае если принятие решения по жалобе не входит в их компетенцию.

5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.5.1. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5.2. Почтовый адрес администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района: 

353040, Краснодарский край, Белоглинский район, с. Белая Глина, ул. Чехова, 60.

Телефоны администрации: (886154) 7-29-90; Факс администрации (886154) 7-20-98;

Адрес электронной почты администрации: belogadm@mail.ru

График работы администрации: понедельник-четверг с 0800 до 16 00, пятница с 8.00 до 15.00перерыв на обед с 12 00 до 13 00 
Адрес интернет - приемной на официальном сайте администрации www.belog-adm.do.am.

Адрес единого портала: http://www.gosuslugi.ru
Адрес регионального портала: http://pgu. krasnodar.ru
5.5.3. Жалоба должна содержать:

- наименование администрации, специалиста администрации,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица администрации;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5.5. Жалобы принимаются в соответствии с графиками работы администрации, учреждения, указанными в подпунктах 5.5.2, 5.5.3  пункта 5.5 административного регламента.

Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте. 

В случая подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

- официального сайта администрации, учреждения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- единого портала либо регионального портала.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в подпунктах 5.5.4 пункта 5.5 административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, в соответствии с визой главы администрации обеспечивают незамедлительное направление соответствующих материалов в органы прокуратуры. 

5.6. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в администрацию, учреждение подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации,  должностного лица администрации, 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, если Правительством Российской Федерации не установлен сокращенный срок рассмотрения жалобы. 

5.7. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.8. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация  принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 

При удовлетворении жалобы администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.9. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.1. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме (по желанию заявителя в электронной форме).

5.9.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование органа, учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица администрации, руководителя учреждения, принявшего решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице администрации, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- в случае, если жалоба признана обоснованной,- сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.9.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом администрации, ответственным на рассмотрение жалоб или главой администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) администрации,  вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Для обоснования и рассмотрения жалобы заявители имеют право представлять в администрацию дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме.

Администрация, должностное лицо администрации, по направленному в установленном порядке запросу заявителя рассматривающего жалобу, обязаны в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

5.11. Перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается.

Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, сотрудника учреждения,  а также членов его семьи;

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.12. Перечень случаев, в которых администрация отказывает в удовлетворении жалобы.

Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
И. о главы Белоглинского сельского 

поселения Белоглинского района



                        А.В.Тубаев

приложение № 1

к  административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешений на захоронение,

подзахоронение и перезахоронение»

                                                     Главе 
Белоглинского сельского поселения
Белоглинского района

___________________________
                                                                                       ( Ф.И.О.)

     от (Ф.И.О.) ____________________________, 

      проживающего (ей) по адресу: _______________________________________

                                                         заявление.

     Прошу  Вас разрешить произвести захоронение моего (моей)  __________________________________________________________________,

                                        (указать родственное отношение) 

ранее проживавшего (ей) ___________________________________________

                                                                                                                   (указать адрес)

умершего (ей) «____» ___________ 20 __   года  

в_________________________________________________________________,

                                                                      (указать  где)

на _______________________________________________________кладбище

                             (указать нужное: на Покровское, Троицкое, Николаевское) 

с выделением нового участка земли.

                                                                               _________________
                                                                                        число,    подпись

приложение N 2

к  административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на захоронение,

 подзахоронение и перезахоронение»

                                                     Главе 
Белоглинского сельского поселения

Белоглинского района

____________________________________

                                                                                       ( Ф.И.О.)

     от (Ф.И.О.) ____________________________, 

      проживающего (ей) по адресу: _______________________________________

                                                         заявление.

     Прошу  Вас разрешить произвести  захоронение моего (моей)  __________________________________________________________________,

                                                                        (указать родственное отношение) 

ранее проживавшего (ей) ___________________________________________

                                                                                                       (указать адрес)

умершего (ей) «____» ___________ 20 __   года  

в_________________________________________________________________

                              (указать  где)

на _______________________________________________________кладбище

                             (указать нужное: на Покровском, Троицком, Николаевском) 

в родственное захоронение.

____________________________
                                                                                        число,    подпись

приложение N 3

к  административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на захоронение,

 подзахоронение и перезахоронение»

                                                     Главе 
Белоглинского сельского поселения

Белоглинского района

____________________________________

                                                                                       ( Ф.И.О.)

     от (Ф.И.О.) ____________________________, 

      проживающего (ей) по адресу: _______________________________________

                                                         заявление.

     Прошу  Вас разрешить произвести  перезахоронение  моего (моей)  __________________________________________________________________,

                                                                           (указать родственное отношение) 

умершего (ей) «____» ___________ 20 __   года   и захороненной

на _______________________________________________________кладбище.

                             (указать нужное: на Покровском, Троицком, Николаевском) 

Адрес нового места захоронения: __________________________________________________________________

                                                          (указать)

___________________________
                                                                                        число,    подпись

приложение N 4

к  административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на захоронение,

 подзахоронение и перезахоронение»

БЛОК- СХЕМА

к административному регламенту о последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешений на захоронение, подзахоронение и перезахоронение»

	Начало предоставления услуги:

обращение гражданина в администрацию Белоглинского сельского поселения Белоглинского района



	Рассмотрение заявления и представленных документов в администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района



	Принятие решения и подготовка мотивированного ответа



	Предоставление заявителю на руки письменного разрешения и направление его в специализированную службу по вопросам похоронного дела
	
	Предоставление заявителю на руки письменного отказа с обоснованием


приложение N 5

к  административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на захоронение,

 подзахоронение и перезахоронение»

РАЗРЕШЕНИЕ

Администрация Белоглинского сельского поселения Белоглинского района разрешает гр-ну (ке)________________________________________________
_______________________________________________________________

                       ( фамилия, имя , отчество, адрес проживания)

произвести  ____________________________________________________

                    (указать нужное: захоронение, подзахоронение, перезахоронение)

на __ __________________________________________________________

                                                     (указать  месторасположения кладбища)

умершего (ей) ___________________________________________________

                                                         (указать родственное отношение, Ф.И.О.)

Дата смерти    «____» ____________20___г.

Место смерти __________________________________________________

______________________________________________________________

Свидетельство о смерти №_______ от ______________________________,

выданное  _____________________________________________________

                            (наименование органа ЗАГСа)

"___" ___________ 20__ г.

Глава Белоглинского сельского 

Поселения Белоглинского района                          __________        ___________

                                                                                                                                                подпись                          Ф.И.О.

приложение N 6

к  административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на захоронение,

 подзахоронение и перезахоронение»

	
	№
	

	
	
	
	

	 на 
	№
	
	от


	
	
	


    Рассмотрев Ваше заявление №________ от ____________________  администрация Белоглинского сельского поселения Белоглинского района сообщает Вам об отказе в  выдаче разрешения на

______________________________________________________________

       (указать нужное: захоронение, подзахоронение, перезахоронение) 

по причине _____________________________________________________

________________ _______________________________________________

                                      ( указать причину отказа)

Глава Белоглинского сельского  
поселения Белоглинского района                   ___________       ___________

                                                                                                                                                     (подпись)
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