Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление ритуальных услуг»
I.Общие положения

1. ЦЕЛИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
1.1. Административный регламент предоставления Управлением ЖКХ и инфраструктуры муниципальной услуги «Предоставление ритуальных услуг» (далее по тексту – Административный регламент, Муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Управления ЖКХ и инфраструктыры по предоставлению муниципальной услуги.

2. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ
2.1.Муниципальная услуга исполняется Управлением ЖКХ и инфраструктуры (долее – Управление), Юридическими лицами или Индивидуальными предпринимателями с которыми заключаются соответствующие договоры (далее Специализированная служба по вопросам похоронного дела)
3. ИНФОРМАЦИЯ О ПОРЯДКЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1.Положения Регламента распространяются на запросы о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявка), поступившие в письменной форме.

3.2. Письменные заявки принимаются путем личного обращения заявителя в Управление ЖКХ и инфраструктуры по адресу: 618250, Пермский край, г. Губаха, ул. Дегтярева, д. 16 «А»

 3.3. График работы Управления ЖКХ и инфраструктуры:
	Дни недели
	Время работы
	Перерыв на обед

	Понедельник
	С 8:30 до 17:30
	С 12:30 до 13:18

	Вторник
	С 8:30 до 17:30
	

	Среда
	С 8:30 до 17:30
	

	Четверг
	С 8:30 до 17:30
	

	Пятница
	С 8:30 до 16:30
	С 12:30 до 12:18

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


График приема заявлений, в случае личного обращения заявителя в Управление ЖКХ и инфраструктуры (для физических лиц):

	Дни приема
	Время приема
	Перерыв на обед

	Вторник
	С 9:00 до 12:00
	С 12:30 до 13:18

	Четверг
	 С 14:00 до 17:00
	


График выдачи конечного результата, в случае личного обращения заявителя в Управление ЖКХ и инфраструктуры:
	Дни приема
	Время приема
	Перерыв на обед

	Вторник
	С 9:00 до 12:00
	С 12:30 до 13:18

	Четверг
	 С 14:00 до 17:00
	


График консультаций:

	Дни приема
	Время приема
	Перерыв на обед

	Вторник
	С 9:00 до 12:00
	С 12:30 до 13:18

	Четверг
	 С 14:00 до 17:00
	


3.4. Номера справочных телефонов:

8 (34248) 4 02 21 – прием документов, консультации, выдача документов:

3.5. Адрес электронной почты: admin-gubaha@mail.ru
- Консультирование специалистом Управления ЖКХ и инфраструктуры осуществляется безвозмездно как в устной, так и в письменной форме.

- Ответ на письменное обращение и обращение по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 (тридцать) дней со дня регистрации обращения.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ:
4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением ЖКХ и инфраструктуры.         

5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами специализированной службы по вопросам похоронного дела (далее - Ответственные исполнители). 
6.Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, руководствуются положениями настоящего Административного регламента и несут персональную ответственность за предоставление административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Административным регламентом. 
7. РЕЗУЛЬТАТОМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ЯВЛЯЕТСЯ:
7.1. Выполнение гарантий погребения умершего с учетом волеизъявления, выраженного лицом при жизни и пожелания родственников;

7.2. Выполнение гарантий предоставления материальной и иной помощи для погребения умершего;

3.3. Соблюдение санитарных и экологических требований к выбору и содержанию мест погребения. 

8. МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА ИСПОЛНЯЕТСЯ В СООТВЕТСТВИИ СО СЛЕДУЮЩИМИ ДОКУМЕНТАМИ:
8.1. Федеральным законом от 12 января 1996 года № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;

8.2. Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

8.3. Указом Президента Российской Федерации от 29 июня 1996 года № 1001 «О гарантиях прав граждан на предоставление услуг по погребению умерших»;

8.4. Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 08 апреля 2003 года № 35 «О введении в действие санитарные правила и нормы «Гигиенические требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и сооружений похоронного назначения. СанПиН 2.1.1279 - 03»;

8.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

9. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ:
9.1. Муниципальная услуга исполняется: 

- Физическим лицам - исполнителям волеизъявления умершего или законным представителям умершего;

-  Юридическим лицам.

10. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ НЕОБХОДИМЫЙ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛГИ:
10.1.  Для получения разрешения на погребение тела (праха) умершего на свободном участке земли на муниципальном общественном кладбище заявитель представляет следующие документы:

- письменное заявление о предоставлении земельного участка для погребения тела (праха) умершего (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

- копию документа удостоверяющего личность, с приложением подлинника для сверки; 

- копию свидетельства о смерти, с приложением подлинника для сверки;

- копию справки о кремации, с приложением подлинника для сверки (представляется при погребении урны с прахом);

В случае погребения ребенка, родившегося мертвым или умершего на первой недели жизни, вместо свидетельства о смерти представляется копия справки о рождении (форма № 26, утверждена Постановлением Правительства РФ от 31.10.1998 № 1274), с приложением подлинника для сверки.

В случае погребения неопознанных трупов Специализированная служба по похоронному делу вместо свидетельства о смерти представляет копию справки о смерти (форма № 33, утверждена Постановлением Правительства РФ от 31.10.1998 № 1274), с приложением подлинника для сверки.

В случае погребения умершего гражданина на Аллее воинской Славы, Аллее почетных захоронений дополнительно к вышеуказанными документам представляется решение Попечительского (наблюдательного) совета по вопросам похоронного дела.
10.2. Для получения разрешения на осуществление погребения тела (праха) умершего рядом с могилой ранее умершего супруга или близкого родственника (близкие родственники (дети, родители, усыновленные, усыновители, родные братья и сестры, внуки, дедушки, бабушки) заявитель представляет следующие документы:

- письменное заявление о предоставлении земельного участка для погребения тела (праха) умершего (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);
- копию документа, удостоверяющего личность, с приложением подлинника для сверки;

- копию свидетельства о смерти, с приложением подлинника для сверки;

- копию справки о кремации, с приложением подлинника для сверки (представляется при погребении урны с прахом);

- копию свидетельства о смерти лица (лиц), ранее захороненного(ых), с приложением подлинника(ов) для сверки;

- документы, подтверждающие наличие супружеских или родственных отношений между умершим и ранее захороненным лицом (лицами), с приложением подлинников для сверки.

- удостоверение о захоронении;

- справку о предоставлении (резервировании) участка земли для погребения близкого родственника рядом с ранее умершим;

10.3. Юридические лица дополнительно к вышеуказанным документам представляют:

- копию договора на организацию погребения, с приложением подлинника для сверки;

- представитель юридического лица – копию документа, подтверждающего его полномочия действовать от имени юридического лица, с приложением подлинника для сверки, документ удостоверяющий личность.
Копии поданных документов остаются в организации, осуществляющей ритуальные услуги.

За получением разрешения на погребение тела (праха) умершего обращается лицо, взявшее на себя обязанность осуществить погребение тела (праха) умершего гражданина (супруг, близкие родственники (дети, родители, усыновленные, усыновители, родные братья и сестры, внуки, дедушки, бабушки), иные родственники, законный представитель, иное лицо, взявшее на себя обязанность осуществить погребение умершего, Специализированная служба по вопросам похоронного дела.

При отсутствии супруга, близких родственников, иных родственников либо законного представителя умершего или невозможности осуществления ими погребения при наличии мотивированного отказа исполнителя волеизъявления умершего от исполнения волеизъявления, а также при отсутствии иных лиц, взявших на себя обязанность осуществить погребение, за получением разрешения на погребение тела (праха) умершего обращается Специализированная служба по вопросам похоронного дела, которая оказывает гарантированные Федеральным законом от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле» услуги по погребению умерших.
10.4.При предоставлении заявителем пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, отказ в предоставлении услуги не допускается.

При не предоставлении заявителем пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, заявителю дается отказ в предоставлении муниципальной услуги.

10.5. Для получения удостоверения о захоронении заявитель представляет паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

Удостоверение о захоронении выдается лицу, взявшему на себя обязанность осуществить погребение тела (праха) умершего и на имя которого выдано разрешение на погребение тела (праха) умершего. 

10.6. Для получения справки о предоставлении (резервировании)  участка земли для погребения близкого родственника рядом с ранее умершим, заявитель представляет следующие документы:

- заявление о предоставлении (резервировании) участка земли для погребения близкого родственника рядом с ранее умершим (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

- копию документа, удостоверяющего личность, с приложением подлинника для сверки;

- копию свидетельства о смерти на ранее захороненного гражданина, с приложением подлинника для сверки; 
- копии документов, подтверждающих наличие супружеских или родственных отношений с ранее захороненным гражданином, с приложением подлинников для сверки;

- удостоверение о захоронении.

10.7. Резервирование участка земли для погребения близкого родственника рядом с ранее умершим гарантируется при наличии на указанном месте погребения свободного участка земли или могилы ранее умершего близкого родственника.
11.  ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ:
11.1. В выдаче разрешения на погребение тела (праха) умершего заявителю может быть отказано в случае, если заявитель отказался от мест, предложенных для погребения тела (праха) умершего.

11.2.  В выдаче справки о предоставлении (резервировании) участка земли для погребения близкого родственника рядом с ранее умершим может быть отказано в случае:

- отсутствия свободного участка земли с могилой ранее умершего близкого родственника;

- заявителем полностью не использовано ранее предоставленное место для погребения близкого родственника рядом с ранее умершим.

11.3. При обращении за согласованием установки или замены надмогильного сооружения,  может быть отказано в случае:

- несоответствия размеров надмогильных сооружений размерам отведенного земельного участка (превышение размеров земельного участка).

12. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ:
12.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- не представление заявителем документов, указанных в пункте 7. настоящего Административного регламента;

- документы представлены лицом, не имеющим соответствующих полномочий;

- тексты документов написаны неразборчиво, наименования юридических лиц написаны с сокращением, без указания их мест нахождения, фамилии, имени и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны не полностью, в документах есть подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

- документ поврежден, текст не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- анонимные документы (документы без подписи и указания фамилии, и (или) почтового адреса физического лица, полного наименования организации, ее адреса, подписи и фамилии руководителя и (или) печати).

13. РАЗМЕР ПЛАТЫ ВЗИМАЕМЫЙ ПРИ ПРЕДСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ:
13.1 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

14. МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ПОЛУЧЕНИЯ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ:
14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.                                                                

14.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

15. ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ О ПРАВИЛАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ:
15.1. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

15.2. Информационными стендами.

15.3. Стульями и столами для возможности оформления документов.

15.4. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы уполномоченных должностных лиц.
15.5. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями.
15.6. Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- Номера кабинета.


-Фамилии, имени, отчества должностного лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

16. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ:
16.1. Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными Законодательством Российской Федерации.

16.2.Оценка качества и доступности муниципальной услуги осуществляется по следующим показателям:

16.2.1. Степень информированности граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации).

16.2.2. Возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством телефонной связи, в форме электронного документооборота).

16.2.3. Физическая доступность помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, для граждан с ограничениями жизнедеятельности.

16.2.4. Своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом её предоставления, установленным настоящим Административным регламентом.

16.2.5. В целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги, Управление ЖКХ и инфраструктуры ежегодно проводит мониторинг данных показателей и по его результатам с учётом предложений заявителей муниципальной услуги вносит необходимые изменения в настоящий Административный регламент.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
17. СОСТАВ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР:
17.1. Прием, рассмотрение и регистрация заявления и документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.

17.2. Рассмотрение документов и принятие решения о выдаче разрешения на погребение тела (праха) умершего.
17.3. Выдача удостоверения о захоронении.

17.4. Рассмотрение документов и принятие решения о выдаче справки о предоставлении (резервировании) участка земли для погребения близкого родственника рядом с ранее умершим или об отказе в выдаче справки, оформление, регистрация и выдача заявителю справки (письма об отказе).

17.5. Рассмотрение документов и принятие решения о согласовании установки или замены надмогильного сооружения или об отказе в согласовании, оформление, регистрация и выдача документов о согласовании (письма от отказе).  

18. ПРИЕМ, РАССМОТРЕНИЕ И РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ И ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ:
18.1. Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры по приему заявления и документов, необходимых для оказания муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица, Специализированной службы по вопросам похоронного дела) к специалисту Управления ЖКХ и инфраструктуры по адресу, указанному в пункте 3.2 настоящего Административного регламента.

18.2. Специалист Управления ЖКХ и инфраструктуры устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя.

18.3. Специалист Управления ЖКХ и инфраструктуры проверяет комплектность документов в соответствии с перечнем документов, указанного в пункте 7 настоящего Административного регламента. 

18.4. Специалист Управления ЖКХ и инфраструктуры в присутствии заявителя сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом и возвращает заявителю подлинники документов, после их рассмотрения. 

18.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям специалист Управления ЖКХ и инфраструктуры уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

18.6. В случае отказа исправить и (или) представить недостающие документы заявителю отказывают в приеме документов.

18.7. При представлении полного пакета документов специалист Управления ЖКХ и инфраструктуры предлагает заявителю заполнить заявление на предоставление муниципальной услуги. При необходимости специалист может помочь заявителю собственноручно заполнить заявление.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА:
          19. Текущий контроль за соблюдением и исполнением Регламентом и иных нормативно правовых актов, регламентирующих порядок предоставления муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления ЖКХ и инфраструктуры.

Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдением сроков ее исполнения возлагается на начальника Управления ЖКХ и инфраструктуры.


         20.  начальника Управления ЖКХ и инфраструктуры организует работу по оформлению и выдаче документов, определяет должностные обязанности работников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдением настоящего регламента.

          21. Обязанности работников по исполнению регламента закрепляются в их должностных инструкциях, за исключением которых они несут персональную ответственность.

22. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение граждан.


V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ:
23. Обжалование решений и действий (бездействия) органа,     предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц осуществляется в досудебном (внесудебном) и судебном порядках.

24. Заявитель предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим административном регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке отказ в направлении решения, полученный Управлении ЖКХ и инфраструктуры.

25. В случае, когда заявитель не согласен с отказом в направлении решения, он вправе обратиться к начальнику отдела Управления ЖКХ и инфраструктуры с мотивированной просьбой о предоставлении муниципальной услуги.

26. Необоснованное затягивание установленных настоящим административным регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения Управления ЖКХ и инфраструктуры и его должностных лиц могут быть обжалованы заявителями услуги в вышестоящие в порядке подчиненности исполнительные органы местного самоуправления и их должностным лицам.

27. Жалоба может быть подана заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе гражданина надлежащим уполномоченным представителем общественной организации, трудового коллектива или иным представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке.

28. Жалобы на решения органов местного самоуправления, действия или бездействие должностных лиц могут быть поданы в вышестоящий орган местного самоуправления, (вышестоящему должностному лицу) со дня, когда заявитель услуги узнал или должен был узнать о нарушении своих прав.

29. Жалобы могут быть поданы в устной или письменной форме, а также в форме электронных сообщений.
30. Обжалование в досудебном (внесудебном) порядке осуществляется путем подачи жалобы, где указывается:

-наименование органа, в который направляется жалоба, должность, фамилию и инициалы соответствующего должностного лица, которому направляется жалоба;

-фамилия, имя, отчество заявителя;

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-причины, послужившие направлению жалобы;

-требования, направленные на устранение причин, послуживших направлению жалобы.

-в конце жалобы ставится подпись и дата написания жалобы.

-в случае необходимости в подтверждение своих доводов автор жалобы имеет право:

-приложить к нему документы и материалы, либо их копии;

-указать наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица Управления ЖКХ и инфраструктуры, муниципального служащего действия (бездействия), решение которого обжалуется;

-указать обстоятельства, на основании которых, по мнению автора, нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации;

-иные сведения, которые автор считает необходимым сообщить.
31. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы является:

32. Наличие в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, а также членов их семей.  
33. Наличие в обращении вопроса, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Начальник Управления вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения рассматривались в Управлении ЖКХ и инфраструктуры. О данном решении заявитель уведомляется в письменной форме;

34. Невозможность прочтения текста обращения, о чем сообщается заявителю в течение семи дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и (или) почтовый адрес поддаются прочтению.

35.. Основанием для принятия решения о невозможности рассмотрения жалобы является отсутствие в обращении фамилии автора и (или) почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.

36. В случае, если для написания жалобы заявителю необходимы информация и (или) документы, имеющие отношение к предоставлению муниципальной услуги и находящиеся в Управлении, соответствующие информация и документы предоставляются ему для ознакомления в Управлении, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также в указанных информации и документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

37. Срок рассмотрения жалобы -  30 (тридцать) дней со дня ее регистрации. Срок может быть продлен, но не более чем на 30 (тридцать) дней.

38. Рассмотрение жалобы обеспечивается путем:

-    ее объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения;

- запроса, при необходимости, документов и материалов у других государственных органов, органов местного самоуправления и у иных должностных лиц;

- подготовки письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов.
39. При обнаружении признаков виновного неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом Управления ЖКХ и инфраструктуры возложенных на него обязанностей принимаются меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности в установленном порядке.

40. Орган местного самоуправления проводит информационно-аналитическую работу по обобщению результатов рассмотрения жалоб граждан. Итоги обобщения граждан представляются ежегодно руководителю соответствующего органа местного самоуправления.

                               Приложение № 1 

                                                                                К Административному регламенту

                                                                                        предоставления муниципальной услуги                                          «Предоставление ритуальных услуг»
БЛОК – СХЕМА

Предоставления муниципальной услуги 
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                               Приложение № 2 

                                                                                К Административному регламенту

                                                                                        предоставления муниципальной услуги                                          «Предоставление ритуальных услуг»

                                                     ЗАЯВЛЕНИЕ НА ЗАХОРОНЕНИЕ

В специализированную службу по вопросам похоронного дела
От ________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

___________________________________________________________________
(место жительства)

Прошу захоронить умершего родственника _______________________________

____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
________________________________________________________________________________________________
(указать место, в родственную могилу или в ограду на свободное место)

где ранее захоронен мой умерший родственник в________________ году ____
____________________________________________________________________

(родственное отношение, фамилия, имя, отчество)

На участке № _______________________________________________________ 

(наименование кладбища)
На могиле имеется ___________________________________________________

(указать вид надгробия или трафарета, если имеется умерший родственник)

с надписью _________________________________________________________

(ранее захороненного умершего: фамилия, имя, отчество)

За правильность сведений несу полную ответственность.

«__» __________ 20__ г.                         Личная подпись___________________

ЗАКЛЮЧЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ КЛАДБИЩА

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
«__» ___________ 20_____ г. 
Подпись администратора _______________________________

Ограда может быть разрешена размером __________________

7. Рассмотрение заявлений специалистом и принятие решения о возможности оказания комплекса гарантированного перечня услуг





Ответственный исполнитель специализированной службы по вопросам похоронного дела


Принимает заказ физического лица на похороны и оформляет необходимые документы для последующего оказания гарантированного перечня услуг по погребению, которые предоставляются как на безвозмездной основе, так и на возмездной основе.


Устанавливает  личность заявителя (супруг, близкий родственник или иной родственник), взявшего на себя обязанность по осуществлению погребения умершего;


Наличие всех необходимых  документов;


       проверяет соответствие представленных документов установленным требованием;


Устанавливает факт отсутствия необходимых документов или несоответствия их установленным требованиям 





Ответственный исполнитель уведомляет заявителя об устранении недостатков





6. Прием заявлений





Начало исполнения  услуги:


Заявитель обращается в администрации (организацию) с заявлением на оказание ритуальных услуг по захоронению и оформлению соответствующих документов





Ответственный исполнитель принимает заявление с необходимыми документами





8. Оказание муниципальной услуги





8. Отказ в оказании муниципальной услуги





9. Подготовка извещения об отказе в оказании муниципальной услуги





9. Оформление заказ - наряда на оказание комплекса гарантированного перечня услуг по погребению








