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Администрация Борского сельсовета

ТУРУХАНСКОГО РАЙОНА

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

«__ »  _______ 2016 года                        п. Бор                                            № __-п

ПОСТАНОВЛЕНИЕ (ПРОЕКТ)

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки о захоронении» Муниципальным бюджетным учреждением «Комплексный центр по благоустройству Борского сельсовета».
В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», Постановлением администрации Борского сельсовета от 11.02.2011 № 6-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций), осуществляемых органами местного самоуправления Борский сельсовет и подведомственными им учреждениями», руководствуясь статьями 17,20 Устава Борского сельсовета, ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент МБУ «Комплексный центр по благоустройству Борского сельсовета» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки о захоронении» согласно Приложению. 

2. Постановление подлежит опубликованию в информационном бюллетене «Борский вестник» и на официальном сайте администрации Борского сельсовета Туруханского района Красноярского края www.borchane.ru.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава Борского сельсовета                                                              И.И. Хвостова 

Приложение

к Постановлению администрации      

Борского сельсовета 

от __.__.2016 г. № ____-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о захоронении»

РАЗДЕЛ 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о захоронении» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устанавливает состав, определяет сроки и последовательность выполнения административных процедур (действий), в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) 
в электронной форме, в ходе предоставления муниципальной услуги.

2. Административный регламент регулирует порядок выдачи справок о захоронении, содержащих сведения о конкретных захоронениях на территории кладбищ Борского сельсовета.

3. Административный регламент является нормативным правовым актом Администрации Борского сельсовета.

4. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются лица, исполнившие обязанность по погребению умершего (далее – заявители).
От имени заявителей с заявлениями о предоставлении услуги вправе обратиться их представители. Полномочия представителя при этом должны быть подтверждены в соответствии с действующим законодательством одним из следующих документов (статья 185 Гражданского кодекса Российской Федерации):

· письменным уполномочием, выданным одним лицом другому лицу для представительства перед третьими лицами;

· нотариально удостоверенной доверенностью;

· доверенностью, приравненной к нотариально удостоверенной. 

5. Муниципальную услугу заявителям предоставляет Муниципальное бюджетное учреждение «Комплексный центр по благоустройству Борского сельсовета» (далее – Учреждение). 
6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю специалистом Учреждения при личном обращении, по телефону.

Месторасположение и график приема Учреждения размещается на официальном сайте администрации Борского сельсовета www.borchane.ru.

Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги ведется по месту нахождения Учреждения.

Выдача справки о захоронении, осуществляется в МБУ «Комплексный центр по благоустройству Борского сельсовета» по адресу: п. Бор, ул. Кирова, д.94

Место нахождения Учреждения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, его почтовый адрес, информация о графике работы, телефонном номере и адресе электронной почты представлены в Приложении № 3 к Регламенту.
Время предоставления заявителю устной консультации на личном приеме не должно превышать 20 минут.

Индивидуальное устное информирование по вопросу предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя посредством телефонной связи осуществляется в рабочее время согласно графику работы Учреждения и не должно превышать 10 минут.

При ответе на телефонные звонки сотрудник Учреждения, сняв трубку, должен назвать наименование организации, фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать разговоров с другими окружающими людьми, не допускать прерывания разговора. В конце информирования сотрудник Учреждения должен кратко подвести итоги и перечислить все действия заявителя, необходимые для получения муниципальной услуги.

На устный запрос заявителя по телефону или на личном приеме сотрудник Учреждения дает ответ самостоятельно.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информирования;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

Сотрудник Учреждения не вправе осуществлять консультирование заявителя, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги.

Сотрудник Учреждения обеспечивается личной нагрудной карточкой (бейджем) с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Учредителем Учреждения является Администрация Борского сельсовета Туруханского района.

7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах по месту нахождения Учреждения.

8. Информационные стенды оборудуются при входе в помещение Учреждения. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

· почтовый адрес Учреждения;

· адрес официального сайта администрации Борского сельсовета Туруханского района;

· справочный номер телефона Учреждения;

· график работы Учреждения;

На информационных стендах Учреждения размещается следующая информация:

· административный регламент предоставления муниципальной услуги; 

· перечень и формы документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги;

· справочные телефоны МБУ «Комплексный центр по благоустройству Борского сельсовета»;

· режим работы МБУ «Комплексный центр по благоустройству Борского сельсовета»;

· дни и часы личного приема заявителей;

· адрес официального сайта Борского сельсовета.

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

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· образец оформления заявления

Информационные стенды должны быть максимально заметны, функциональны.

9. На официальном сайте администрации Борского сельсовета www.borchane.ru размещается следующая информация:

· наименование и почтовые адреса Учреждения;

· номера телефонов Учреждения;

· график работы Учреждения;

· требования к письменному запросу Заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления 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 Регламента с приложениями;

· краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

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

РАЗДЕЛ 2
СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
11. Муниципальная услуга ( «Выдача справки о захоронении» (далее – муниципальная услуга).

12. Муниципальную услугу предоставляет МБУ «Комплексный центр по благоустройству Борского сельсовета».
13. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справки о захоронении (форма справки приведена в Приложении № 1 к Регламенту).
14. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более одного часа с момента обращения, при этом срок предоставления исчисляется 
с момента регистрации заявления, в том числе поданного в форме электронного документа с использованием порталов государственных и муниципальных услуг.
15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 21.01.2009, 
№ 7, Собрание законодательства Российской Федерации, 26.01.2009, № 4, 
ст. 445);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации (Российская газета, 05.05.2006, 
№ 95, Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, № 19, 
ст. 2060);

Федеральным законом от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле» (Собрание законодательства Российской Федерации, 15.01.1996, № 3, ст. 146, Российская газета, 20.01.1996, № 12);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, 30.07.2010, № 168, Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

Указом Президента Российской Федерации от 29.06.1996 № 1001 «О гарантиях прав граждан на предоставление услуг по погребению умерших» (Собрание законодательства Российской Федерации, 01.07.1996, № 27, ст. 3235, Российская газета, 06.07.1996, № 126);

Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.06.2011 № 84 «Об утверждении СанПиН 2.1.2882-11 «Гигиенические требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и сооружений похоронного назначения» (Российская газета, 07.09.2011, № 198);

Рекомендациями о порядке похорон и содержании кладбищ в Российской Федерации МДК 11-01.2002, утвержденными протоколом Госстроя России от 25.12.2001 № 01-НС-22/1;

Уставом Борского сельсовета
Уставом МБУ «Комплексный центр по благоустройству Борского сельсовета»
16. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, приведен в таблице 1.
Т а б л и ц а 1
	Наименование представляемого документа
	Форма представления документа
	Примечание  

	1. Заявление на выдачу справки о захоронении
	Подлинник
	Документ заполняется по форме, указанной в Приложении № 2 к Регламенту

	2. Документы, удостоверяющие личность заявителя, из числа следующих*:

паспорт гражданина Российской Федерации;

удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации;

общегражданский паспорт гражданина Российской Федерации;

паспорт гражданина иностранного государства
	Подлинник либо нотариально заверенная копия


	(

	3. Свидетельство о смерти, выданное органами регистрации актов гражданского состояния*
	Подлинник либо нотариально заверенная копия


	(

	 * Документы включены в перечень представляемых заявителем документов, утвержденный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».


17. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, формируемые в ходе межведомственного информационного взаимодействия между органами власти, отсутствуют.

18. Услуги, получение которых необходимо и обязательно для получения муниципальной услуги, отсутствуют.
19. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативно- правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Свердловской области и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень документов, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе).

20. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе поданных в форме электронных документов с использованием порталов государственных и муниципальных услуг, является представление заявителем неполного комплекта документов, предусмотренных пунктом 16 настоящего Административного регламента.
21. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

· заявитель не является лицом, исполнившим обязанность осуществить погребение умершего;

· запись о захоронении отсутствует в книге регистрации захоронений кладбища;

· заявитель не явился в Учреждение для предоставления необходимых документов в течение трех рабочих дней со дня регистрации и получения электронного сообщения о приеме и регистрации заявления, поданного в форме электронного документа с использованием порталов государственных и муниципальных услуг.
22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

23. Время ожидания заявителя в очереди при обращении в Учреждение для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания заявителя при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать одного часа с момента представления заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

24. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 минут.

Срок регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги, поданных в форме электронного документа с использованием порталов государственных и муниципальных услуг, не может превышать один рабочий день, следующий за днем получения заявления.
25. Сотрудник Учреждения регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений о выдаче документов о захоронении.
Журнал регистрации должен содержать следующие сведения:

· порядковый номер обращения;

· дату обращения;

· фамилию, имя, отчество получателя муниципальной услуги;

· адрес места жительства;

· контактный телефон;

· примечание (указываются реквизиты доверенности).

Журнал регистрации должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью, подписью директора Учреждения. Нумерация в журнале регистрации сквозная начиная с первого номера, ведется по годам. Все исправления в журнале регистрации должны быть оговорены надписью «Исправленному верить» и подтверждены подписью должностного лица, внесшего исправления.

26. Вход в помещение Учреждения оборудован входной вывеской, содержащей наименование и график работы организации.

В помещении Учреждения должен быть предусмотрен гардероб.

Помещение для приема заявителей оборудуется в соответствии с санитарными правилами и нормами. Помещения оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций, системой охраны.

Помещения библиотечных учреждений должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

Места для ожидания и заполнения заявлений должны быть доступны для инвалидов.

К месту предоставления муниципальной услуги обеспечивается доступ инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено помещение для оказания муниципальной услуги, входа в места предоставления муниципальной услуги и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в месте предоставления муниципальной услуги;

- размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- допуск к месту предоставления муниципальной услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание специалистами помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;

- дублирование для инвалидов звуковой и зрительной информации;

- предоставление инвалидам по зрению специальной литературы с рельефно-точечным шрифтом Брайля;

          Лицо с ограниченными возможностями здоровья имеет равные права с другими лицами на получение данной  услуги, если это соответствует его физической форме, умственным возможностям.   

          Для ожидания в учреждениях отведены места, оборудованные стульями и диванами.

          При невозможности создания в Учреждении условий для его полного приспособления с учётом потребностей инвалидов, Учреждением проводятся мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту с учётом разумного  приспособления.

27. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

· количество обращений за получением услуги;

· количество получателей услуги;

· среднее количество человеко-часов, затраченных на предоставление одной услуги;

· количество регламентированных посещений органа власти для получения услуги;

· максимальное количество документов, необходимых для получения услуги;

· максимальное количество межведомственных запросов для обеспечения получения услуги, в том числе количество межведомственных запросов, осуществляемых с помощью системы межведомственного взаимодействия;

· максимальное количество документов, самостоятельно представляемых заявителем для получения услуги;

· максимальное время ожидания от момента обращения за получением услуги до фактического начала предоставления услуги;

· наличие информационной системы, автоматизирующей процесс предоставления услуги;

· доступность бланков заявлений или иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных в Интернете;
· размещение информации о порядке предоставления услуги в брошюрах, буклетах, на информационных стендах, размещенных в помещении Учреждения, предоставляющего услугу;

· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет;

· возможность получения консультации по вопросам предоставления услуги, в том числе по телефону, при личном обращении, при письменном обращении;

· обеспечение возможности обслуживания людей с ограниченными возможностями (наличие пандусов, специальных ограждений, перил, обеспечивающих беспрепятственное передвижение инвалидных колясок);

· наличие электронной системы управления очередью на прием для получения услуги;

· количество консультаций по вопросам предоставления услуги;

· максимальная удаленность места жительства потенциального заявителя от ближайшего места предоставления услуги;

· максимальное время перемещения от места жительства потенциального заявителя до ближайшего места предоставления услуги на общественном транспорте;

· доля заявителей, удовлетворенных качеством предоставления услуги, от общего числа опрошенных заявителей;

· доля заявителей, удовлетворенных результатом предоставления услуги, от общего числа опрошенных заявителей;

· количество обоснованных жалоб на нарушение Административного регламента предоставления услуги;

· доля обоснованных жалоб от общего количества обращений за получением услуги;

· количество обращений в судебные органы для обжалования действий (бездействия) и (или) решений должностных лиц в ходе предоставления услуги.

РАЗДЕЛ 3
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), 
ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
Глава 1. Состав административных процедур

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

· прием и регистрация заявления;

· подготовка и выдача справки о захоронении.
29. Общее максимальное время выполнения административных процедур не может превышать одного часа.

30. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 4 к Регламенту.
Глава 2. Прием и регистрация заявления
31. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение Учреждением заявления об оказании муниципальной услуги и документов, указанных в пункте 16 Административного регламента, в том числе в электронном виде 
с использованием порталов государственных и муниципальных услуг.
32. Сотрудник Учреждения принимает заявление и осуществляет проверку представленных документов на соответствие требованиям, указанным в пункте 16 Административного регламента, регистрирует заявление, если нет оснований для отказа в приеме документов.

В случае выявления причин для отказа в приеме и рассмотрении документов, указанных в пункте 20 Административного регламента, сотрудник Учреждения уведомляет об этом заявителя в устной форме, объясняет причины отказа и возвращает документы заявителю.
33. В случае получения заявления и документов, указанных в пункте 20 Административного регламента, поданных в электронном виде 
с использованием порталов государственных и муниципальных услуг, сотрудник Учреждения направляет заявителю электронное сообщение о приеме и регистрации заявления и документов либо о мотивированном отказе в приеме заявления и документов. Электронное сообщение о приеме и регистрации заявления содержит информацию 
о необходимости в течение трех рабочих дней со дня получения данного электронного сообщения лично обратиться в Учреждение для предоставления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 16 Административного регламента.

Электронное сообщение об отказе в приеме и регистрации заявления и документов, поданных в электронном виде, содержит информацию об основаниях отказа, предусмотренных пунктом 20 Административного регламента.

Глава 3. Подготовка и выдача справки о захоронении 

34. В случае представления заявителем полного комплекта документов сотрудник Учреждения проверяет полномочие заявителя и наличие регистрации захоронения в книге регистрации захоронений кладбища, используя архив Учреждения.
35. При наличии регистрации захоронения в книге регистрации захоронений сотрудник МКУ «Служба городских кладбищ» осуществляет формирование и выдачу справки о захоронении. 

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 21 настоящего Административного регламента, сотрудник МКУ «Служба городских кладбищ» осуществляет устное информирование заявителя об отказе и причинах отказа в предоставлении муниципальной услуги.

РАЗДЕЛ 4 
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

36. Контроль за исполнением Административного регламента осуществляется в следующих формах:

текущий контроль;

проведение проверок (плановых и внеплановых).

37. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется директором Учреждения.

Директор Учреждения  устанавливает периодичность осуществления текущего контроля и определяет должностное лицо, осуществляющее текущий контроль.

38. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя, а также по инициативе директора Учреждения, главы администрации Борского сельсовета).

Проверки проводятся в форме документарной или выездной проверки.

Плановые и внеплановые проверки проводятся комиссией, формируемой приказами, распоряжениями главы Борского сельсовета и директора Учреждения.

В ходе проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки).

По окончании документарной проверки составляется акт.

По окончании выездной проверки составляется протокол выездного совещания или акт проверки.

39. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение и подготовку ответов на обращения заявителей, в том числе содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц.

40. Сотрудники Учреждения несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые и осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

41. Ответственность сотрудников Учреждения закрепляется в их должностных инструкциях.

РАЗДЕЛ 5
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ (МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ)

42. Обжалование решений, действия (бездействия) должностных лиц Учреждения, осуществляемых в ходе предоставления услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. Действия (бездействие) могут быть обжалованы в досудебном порядке либо в суде.

43. Жалоба может быть отражена письменно в «Книге жалоб и предложений», которая находится в помещении Учреждения, направлена по почте, высказана устно на приёме у руководителя Учреждения, замещающего лица в течение рабочего времени или на личном приёме у Учредителя - Администрации Борского сельсовета в лице главы Борского сельсовета. 

44. Письменные и устные обращения (претензии или жалобы) получателей услуги принимаются и регистрируются в порядке осуществления документооборота, действующего в Учреждении.

45. Жалоба должна содержать:

- наименование учреждения или должностное лицо, которому адресовано обращение; 

- фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату;

- в случае необходимости в подтверждение своих доводов получатель услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

46. Руководитель Учреждения: 

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием получателя услуги, направившего жалобы, или его законного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы необходимые документы и материалы;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов получателя услуги, даёт письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, привлекает к ответственности должностных лиц.

47. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 30 рабочих дней со дня ее регистрации, ответ на письменное обращение направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

48. Получатели услуги имеют право обратиться в Учреждение за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

49. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования может являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений регламента.

50. Основание оставления письменного обращения без ответа:

- в обращении не указаны фамилия и адрес получателя услуги;

- в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем (такое обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией, а получателю услуги направляется уведомление о переадресации его обращения по подведомственности);

- в обращении обжалуется судебное решение (такое обращение подлежит возврату получателю услуги с разъяснением порядка обжалования судебного решения);

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

- текст письменного обращения не поддаётся прочтению (при этом в течение 7 дней с момента поступления обращения получатель услуги уведомляется об оставлении его обращения без ответа, если его фамилия и адрес поддаются прочтению);

- в письменном обращении содержится вопрос, на который получателю услуги многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (при этом получателю услуги направляется уведомление о прекращении с ним переписки по данному вопросу с указанием оснований принятия данного решения);

- вопросы обращения не входят в компетенцию Учреждения (при этом в течение 7 дней с момента поступления обращение направляется в государственный орган в соответствии с его компетенцией, а получателю услуги направляется уведомление о переадресации его обращения по подведомственности).

51. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений получателя услуги устранение выявленных нарушений, привлечение виновных лиц к ответственности, подготовка мотивированного ответа.

52. Получатель услуги имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обратиться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования получатель услуги также вправе обратиться в суд в порядке, установлено действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки о захоронении»
Форма справки о захоронении
	СПРАВКА

о захоронении

Дана __________________________________________________________________

                                                 (фамилия, имя, отчество заявителя) 

На основании личного заявления произведен архивный поиск захоронения _______________________________________________________________________,

                                                 (фамилия, имя, отчество умершего)

Дата смерти: число __________ месяц _____________________ год ________________,
Дата захоронения: число __________ месяц ________________ год ________________,
Захоронение произведено на кладбище ___________________________________

                                                                                                          (населенный пункт)

Борского сельсовета Туруханского района Красноярского края, № секции _________,

Свидетельство о смерти № _________________, выдано _____________________,

«___» ____________ ________ года

В книге регистрации захоронений №_____________ за ________________ год произведена запись №________________ от __________________.

Дополнительные сведения:

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

________________________________ ______________________ ________________

              (наименование должности)                                 (подпись)                              (фамилия, инициалы)

М.П.                                                                                   «___» _____________ _______ г.



Приложение № 2
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки о захоронении»
Форма заявления о выдаче справки о захоронении
Директору МБУ «Комплексный центр по благоустройству Борского сельсовета»

____________________________________

От __________________________________

Паспорт ___________ № _________________

Выдан «__»_____________ 20___ г. __________________________________________________________________________________________________________________

Адрес: ________________________________

______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать справку о захоронении ____________________________________

____________________________________________________________________________

                                                       (фамилия, имя, отчество умершего)
захороненного на кладбище _________________________________________ Борского

                                                                        (населенный пункт)

сельсовета Туруханского района Красноярского края, № секции _________.

Лицом, взявшим на себя обязанность осуществить погребение является _______

_________________________________________________________________________

                                                      (фамилия, имя, отчество)

За правильность сведений несу полную ответственность:

                                                                         ______________   _________________

                                                                             (подпись)                  (фамилия, инициалы)

                                                                                                     «__» _____________ 20__г.
Приложение № 3
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки о захоронении»
	Наименование учреждения
	Ф.И.О. директора
	Адрес, телефон
	Режим работы
	Эл. почта

	Муниципальное бюджетное учреждение «Комплексный центр по благоустройству Борского сельсовета»
	Чернов Дмитрий Викторович
	п. Бор, ул. Кирова, д. 94 

тел. 89509760035
	с 09.00 –18.00

Обед с 13.00 до 14.00

Выходные:

Суббота, воскресенье
	chernov@borchane.ru , 


Приложение № 4
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки о захоронении» 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
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