АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭЛЕКТРОСТАЛЬ

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 22.06.2012 № 509-р
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по регистрации установки и замены надмогильных сооружений (надгробий) на муниципальных кладбищах городского округа Электросталь

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими дополнениями и изменениями),  на основании постановления Администрации городского округа Электросталь Московской области от 1 августа 2011 года № 473/8 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», а также в целях стандартизации, регламентации, повышения прозрачности и понятности деятельности Администрации городского округа Электросталь Московской области:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по регистрации установки и замены надмогильных сооружений (надгробий) на муниципальных кладбищах городского округа Электросталь (Приложение № 1).
2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя Главы Администрации городского округа Электросталь Московской области Алехина Е.П.
3. Опубликовать настоящее распоряжение в газете «Официальный вестник» и разместить на официальном сайте городского округа Электросталь Московской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Источником финансирования данной публикации принять денежные средства по разделу 0113 «Другие общегосударственные расходы».

Глава городского округа







А.А. Суханов
Приложение № 1 к распоряжению

Администрации городского округа

Электросталь Московской области

от 22.06.2012 № 509-р
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по регистрации установки и замены надмогильных сооружений (надгробий) на муниципальных кладбищах городского округа Электросталь Московской области

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по регистрации установки и замены надмогильных сооружений (надгробий) на муниципальных кладбищах городского округа Электросталь разработан на основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьи 14 Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии с Законом Московской области от 17 июля 2007г. N 115/2007-ОЗ «О погребении и похоронном деле в Московской области» (с изменениями от 29 марта 2008г., 27 февраля, 28 ноября, 28 декабря 2009г., 28 мая 2010г.), и определяет порядок регистрации установки и замены надмогильных сооружений (надгробий) на муниципальных кладбищах городского округа Электросталь.
1.2. Муниципальная услуга  предоставляется физическим лицам.
1.3. Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется управлением городского жилищного и коммунального хозяйства Администрации городского округа Электросталь Московской области (далее - УГЖКХ). Предоставление муниципальной услуги осуществляет муниципальное учреждение «Управление муниципального заказа» (далее - МУ «УМЗ»), подведомственное УГЖКХ.

1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.4.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в УГЖКХ и МУ «УМЗ».

Место нахождения УГЖКХ:

144003, Московская область, город Электросталь, ул. Мира, 5.

Контактные лица по вопросам предоставления муниципальной услуги:

начальник УГЖКХ; заместитель начальника УГЖКХ;
начальник отдела жилищной инфраструктуры УГЖКХ;
главный специалист отдела жилищной инфраструктуры УГЖКХ.
Телефоны для справок: (8-496) 571-98-05, (8-496) 571-98-06.

Приём должностными лицами УГЖКХ осуществляется еженедельно по понедельникам с 14.00 до 18.00.

График работы УГЖКХ:

понедельник, вторник, среда, четверг с 8.45 до 18.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00;

пятница с 8.45 до 16.45, перерыв на обед с 13.00 до 14.00;

суббота, воскресенье – выходные дни.
Место нахождения МУ «УМЗ»:

144002, Московская  область, г. Электросталь, ул. Пионерская, д. 4-а.

Контактные лица по вопросам предоставления муниципальной услуги:

начальник МУ «УМЗ»; начальник отдела контроля в сфере ЖКХ и сфере погребения и похоронного дела МУ «УМЗ»; специалист по погребению и похоронному делу отдела контроля в сфере ЖКХ и сфере погребения и похоронного дела  МУ «УМЗ».

Телефоны для справок: (8-496) 573-35-15, (8-496) 573-13-51

Адрес электронной почты: elstumz@rambler.ru.
Приём должностными лицами МУ «УМЗ» осуществляется еженедельно по понедельникам с 15.00 до 17.00.

График работы МУ «УМЗ»:
понедельник, вторник, среда, четверг  - с 8.30 до 17. 30, перерыв на обед с 12.30 до 13.30

пятница- с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут), перерыв на обед с 12.30 до 13.30; 

суббота, воскресенье – выходные дни. 

1.4.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной (на личном приеме и по телефону) и письменной формах, опубликовываться в печатных средствах массовой информации, размещаться на официальном сайте  городского округа. Разъяснения по исполнению муниципальной функции могут даваться должностными лицами УГЖКХ и МУ «УМЗ» по каналам местного радио и телевидения.
1.4.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в едином портале государственных и муниципальных услуг.
1.4.4. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуге осуществляется должностными лицами УГЖКХ и МУ «УМЗ», а также специалистами, в чьи непосредственные обязанности входит предоставление таких консультаций.
1.4.5. Консультации по телефону предоставляются по следующим вопросам:

а) об уполномоченных органах в сфере предоставления муниципальной услуги, месте их расположения, графике их работы, фамилии, имени, отчестве должностных лиц уполномоченных органов и времени  приёма ими граждан;

б) о законодательных и нормативных актах Российской Федерации и Московской области, муниципальных правовых актах, регулирующих исполнение муниципальной функции;

в) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

г) о порядке обжалования осуществляемых действий (бездействий) должностных лиц и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.4.6. В случае обращения гражданина по вопросу предоставления муниципальной  услуги по телефону в уполномоченный орган он обязан сообщить свои фамилию, имя, отчество, точный адрес проживания и задать интересующий его вопрос или высказать претензию (жалобу) на предоставление муниципальной услуги. 

1.4.7. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и занимаемой должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист, принявший телефонный звонок,  информирует обратившегося  по интересующему его вопросу  в вежливой (корректной) форме. Продолжительность ответа лица, принявшего звонок, обратившемуся гражданину не должна превышать 10 минут. При невозможности специалиста, принявшего звонок, ответить на поставленный вопрос, гражданину должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию или иной способ получения требуемой информации.

1.4.8. Иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется на приёме у должностных лиц УГЖКХ и МУ «УМЗ», при письменных обращениях граждан, обращениях граждан через сеть «Интернет».

1.4.9. Личный приём граждан должностные лица УГЖКХ и МУ «УМЗ» ведут по месту нахождения учреждений. При личном приёме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Содержание устного обращения заносится в журнал (книгу) регистрации приёма граждан. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приёма, о чём делается запись в журнале (книге) регистрации приёма граждан. В остальных случаях даётся письменный ответ по существу поставленных в ходе приёма вопросов. Письменное обращение, принятое в ходе личного приёма, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном для письменных обращений.

1.4.10. Письменное обращение, поступившее в УГЖКХ или (и) МУ «УМЗ» по вопросу предоставления муниципальной услуги, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения граждан. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трёх дней с момента поступления. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для рассмотрения обращения, в иной орган Администрации городского округа, начальник УГЖКХ и начальник МУ «УМЗ» вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение. 

1.4.11. Обращения граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, поступившие через официальный сайт  городского округа, рассматриваются УГЖКХ и МУ «УМЗ» в порядке, установленном для письменных обращений.

1.4.12. В случае, когда  обращение гражданина по  предоставлению муниципальной услуги содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию УГЖКХ или (и) МУ «УМЗ», то ему даётся разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги – регистрации установки и замены надмогильных сооружений(надгробий) на муниципальных кладбищах городского округа Электросталь Московской области.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется  МУ «УМЗ», подведомственным УГЖКГ.
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  соответствующая  запись в книге регистрации надмогильных сооружений (надгробий) и в удостоверение о захоронении. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется в течение 4 часов после предоставления заявителем документов, указанных в подпункте 2.6.1. настоящего административного регламента.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Федеральный закон от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (с последующими изменениями и дополнениями);
Федеральный закон от 12 января 1996 года N 8-ФЗ "О погребении и похоронном деле" (с последующими изменениями и дополнениями);
Закон Московской области от 17 июля 2007 года  N 115/2007-ОЗ "О погребении и похоронном деле в  Московской области" (с последующими изменениями и дополнениями); 
Постановление Администрации городского округа Электросталь Московской области от 24.04.2012 г. №385/9 “Об утверждении Положения об организации похоронного дела и ритуальных услуг на территории городского округа Электросталь Московской области”;
Постановление Администрации городского округа Электросталь Московской области от 30.05.2012 г..№483/10 «Об определении уполномоченного органа местного самоуправления городского округа Электросталь Московской области в сфере погребения и похоронного дела»;

Распоряжение Главы городского округа Электросталь Московской области от 29 декабря 2007 года № 957-р «Об определении муниципального учреждения «Управление муниципального заказа» бюджетным учреждением».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем в МУ «УМЗ» представляются следующие документы:

1) заявление о регистрации установки (замены) надмогильного сооружения (надгробия) установленного образца  (Приложение 1);

2)  паспорт лица, на которого зарегистрировано место захоронения  или его представителя  или иного документа, удостоверяющего личность;
3) удостоверение о захоронении;
4) при отсутствии удостоверения о захоронении или отсутствии в нем записи о фамилии, имени, отечестве и датах рождения и смерти умершего, о котором имеется информация на надмогильном сооружении(надгробии), представляется его свидетельство о смерти;
5) документы об изготовлении (приобретении)  надмогильного сооружения (надгробия).
2.6.2. В МУ «УМЗ» в порядке, установленном приказом начальника МУ «УМЗ», обеспечивается учёт и хранение предоставленных заявителями документов для  предоставления муниципальной услуги.
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- в представленных заявителем документах  обнаружены недостоверные данные;

- заявитель не представил  все  необходимые документы,  указанные в подпункте 2.6.1. настоящего административного регламента.
2.8. Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление муниципальной услуги:

2.8.1. Муниципальная услуга по регистрации установки и замены надмогильных сооружений (надгробий) является безвозмездной.
2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) здание, в котором расположено помещение для предоставления  муниципальная услуга должно быть оборудовано входом для доступа заявителей;
2) вход в здание оформляется табличкой с наименованием организации и режимом её работы;
3) помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

4) здания, в которых находятся помещения для  предоставления  муниципальной услуги, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время;
5)  помещения, в которых предоставляется  муниципальная услуга, включают места ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также место для приёма заявителей;
6) места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов;
7) места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки посетителей и возможности для их размещения в помещении;
8) места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями, столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов, ручками;
9) на информационном стенде размещается следующая информация:

а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;

в) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

г) сведения о платности предоставления муниципальной услуги;

д) иная необходимая информация по предоставлению муниципальной услуги.
10) приём заявителей осуществляется в служебном кабинете специалиста, ведущего приём;
11) кабинеты должностных лиц и специалиста, ведущего приём, должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности;
12) специалисты, ведущие приём, обеспечиваются личными идентификационными карточками или настольными табличками;
13) место для приёма заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов;
14) в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, специалистом ведётся приём только одного заявителя, одновременный приём двух и более заявителей не допускается;
15) рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством;
16) при организации рабочего места по предоставлению муниципальной услуги должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и специалистов из помещения при возникновении чрезвычайной ситуации.

3. Административные процедуры 
3.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала административного действия по исполнению муниципальной услуги, является обращение в МУ «УМЗ» с письменным заявлением о регистрации установки (замены) надмогильного сооружения (надгробия).
3.2. Последовательность действий  и сроки выполнения административных процедур:
а) приём от заявителя документов, указанных в подпункте 2.6.1. настоящего административного регламента и проверка специалистом МУ «УМЗ» представленных заявителем документов;
б) вынесение решения о регистрации установки (замены) надмогильного сооружения(надгробия) или об отказе в регистрации установки(замены) надмогильного сооружения(надгробия);
в) оформление решения об отказе в регистрации установки (замены) надмогильного сооружения (надгробия) путем наложения резолюции на заявлении специалистом  МУ «УМЗ»;
г) вручение заявителю заявления с резолюцией об отказе в регистрации установки (замены) надмогильного сооружения (надгробия) под роспись на копии заявления;

д) сверка информации об умершем(их) (ФИО, дат рождения и смерти) нанесенной на надмогильном  сооружении(надгробии) с информацией, имеющейся в удостоверении на захоронение или в свидетельстве о смерти;

е) внесение записи в книгу регистрации надмогильных сооружений (надгробий) и в удостоверение о захоронении.
3.3. Приём от заявителя документов, указанных в подпункте 2.6.1. настоящего административного регламента и их проверку проводит  специалист по погребению и похоронному делу  отдела контроля в сфере ЖКХ и сфере погребения и похоронного дела МУ «УМЗ» (далее – специалист). Время проведения административного действия 10 минут.

Специалист приглашает в кабинет заявителя, выслушивает его обращение и в присутствии заявителя проверяет полноту и достоверность данных предоставленных документов.

В случае отсутствия  каких-либо документов и (или) обнаружение недостоверных данных в представленных документах специалист сообщает об этом заявителю и предупреждает последнего о том, что данный факт является основанием для вынесения решения об отказе в, регистрации установки (замены) надмогильного сооружения (надгробия) и предлагает представить недостающие документы и (или) устранить несоответствия, установив разумный срок.

В случае наличия всех документов и соответствия документов установленным требованиям специалист делает соответствующую резолюцию на заявлении и направляет заявителя к специалисту МУ «УМЗ», находящемуся на кладбище, для сверки надписей, нанесенных на надмогильном сооружении(надгробии), с записями в документах (удостоверение о захоронении, свидетельство о смерти).
3.4. Вынесение решения о регистрации установки (замены) надмогильного сооружения (надгробия) или об отказе в регистрации установки(замены) надмогильного сооружения(надгробия).
Ответственным за проведение данного административного действия является специалист. Время проведения административного действия  5 минут.
Специалист на основании предоставленных заявителем документов и нормах действующего законодательства принимает решения о регистрации установки (замены) надмогильного сооружения(надгробия) или об отказе в регистрации установки(замены) надмогильного сооружения(надгробия). В случае, когда принятие обоснованного решения затруднено по каким-либо причинам, специалист имеет право обратиться по интересующему его вопросу для принятия обоснованного решения к начальнику отдела контроля в сфере ЖКХ и сфере погребения и похоронного дела МУ «УМЗ», в юридическую службу МУ «УМЗ», к должностным лицам МУ «УМЗ» или УГЖКХ.

3.5. Оформление решения об отказе в регистрации установки (замены) надмогильного сооружения (надгробия).
Ответственным за проведение данного административного действия является специалист.
Специалист на основании принятого решения накладывает на заявление резолюцию об отказе  в регистрации установки (замены) надмогильного сооружения(надгробия)  и снимает с него копию.
Результатом выполнения административного действия является регистрация заявления с резолюцией  в делопроизводстве.

3.6. Вручение заявителю одного экземпляра заявления с резолюцией об отказе в регистрации установки (замены) надмогильного сооружения (надгробия).

Ответственным за проведение данного административного действия является специалист. Время проведения административного действия: – 10 мин.
Специалист вручает заявителю экземпляр заявления под роспись на копии заявления, который подшивается в дело.
Результатом выполнения административного действия является получение подписи заявителя на копии заявления.
3.7. Оформление решения о регистрации установки (замены) надмогильного сооружения (надгробия).
Ответственным за проведение данного административного действия является специалист.
Время проведения административного действия: – 5 мин.

В случае наличия всех документов и соответствия документов установленным требованиям специалист делает соответствующую резолюцию на заявлении и направляет заявителя к специалисту МУ «УМЗ», находящемуся на кладбище, для сверки надписей, нанесенных на надмогильном сооружении(надгробии), с записями в документах (удостоверение о захоронении, свидетельство о смерти). Объясняет,  как добраться  до кладбища и к кому там обратиться.
3.8. Специалист МУ «УМЗ», находящейся на кладбище, проводит сверку надписей, нанесенных на надмогильном сооружении (надгробии), с записями в документах (удостоверение о захоронении, свидетельство о смерти) и делает соответствующую резолюцию на заявлении. Вручает его заявителю и направляет к специалисту МУ «УМЗ», который принимал документы, для дальнейшего оформления.
Результатом выполнения административного действия является наличие резолюции на заявление.
3.9 Специалист МУ «УМЗ», принимавший документы,  на основании резолюции на заявление делает соответствующие записи в книгу регистрации надмогильных сооружений (надгробий).
Результатом выполнения административного действия  является заполнение всех граф в книге регистрации надмогильных сооружений(надгробий) и подпись лица, ответственного за место захоронения.

Ответственным за проведение данного административного действия является специалист  МУ «УМЗ».

Время проведения административного действия: 15 минут.

3.10. Специалист МУ «УМЗ» вносит соответствующие записи в удостоверение о захоронении.

Результатом выполнения административного действия является заполнение соответствующего раздела удостоверения о захоронении и подпись специалиста.
Время проведения административного действия – 10 минут.
4. Порядок и формы контроля за исполнением регламента предоставлением муниципальной услуги
4.1. Контроль  предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- в части государственного контроля – должностными лицами уполномоченного органа Московской области в сфере погребения и похоронного дела;

- в части муниципального контроля за соблюдением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги – УГЖКХ;

- в части муниципального контроля исполнения отдельных действий по предоставлению муниципальной услуги – структурные подразделения и отраслевые (функциональные) органы Администрации городского округа в соответствии с предоставленными полномочиями;

- в части внутреннего производственного контроля за исполнением работниками административных действий по предоставлению муниципальной услуги – должностные лица МУ «УМЗ».

4.2. Должностные лица уполномоченного органа Московской области в сфере погребения и похоронного дела осуществляют контрольные и надзорные функции в сфере погребения и похоронного дела в соответствии с законодательством Российской Федерации, Московской области и на основании планов проверок.

4.3. Контроль исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги МУ «УМЗ» осуществляется должностными лицами УГЖКХ в ходе организационно-правовых, организационно-технических, распорядительных действий по управлению отношениями и обеспечению скоординированности мероприятий по предоставлению муниципальной услуги, а также в ходе проверок поступивших от граждан заявлений и жалоб на действия работников МУ «УМЗ». Конкретные действия муниципальных служащих УГЖКХ по контролю за предоставлением муниципальной услуги установлены их функциональными обязанностями.

4.4. Структурные подразделения и отраслевые (функциональные) органы Администрации городского округа осуществляют контроль отдельных административных действий по предоставлению муниципальной услуги в порядке, установленном муниципальными правовыми актами и в соответствии с возложенными полномочиями.

4.5. Начальник МУ «УМЗ» своим приказом определяет комплекс  мер по осуществлению контроля  за действиями работников МУ «УМЗ» по предоставлению муниципальной услуги. Действия работников МУ «УМЗ» по предоставлению муниципальной услуги также проверяются должностными лицами МУ «УМЗ» в ходе проверок поступивших от граждан заявлений и жалоб на действия работников по предоставлению муниципальной услуги.

5. Досудебный порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1. Граждане имеют право обжаловать действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, должностными лицами и работниками уполномоченных органов и организаций.
Гражданин, подающий жалобу на нарушение предоставления муниципальной услуги (далее – нарушение) при условии его дееспособности и совершеннолетии, может обжаловать нарушение предоставления муниципальной услуги следующими способами:

- жалоба на нарушение (решение) руководителю МУ «УМЗ»;

- жалоба на нарушение (решение) начальнику УГЖКХ;

- жалоба на нарушение (решение) заместителю Главы Администрации городского округа, отвечающего за жилищно-коммунальное хозяйство;

- жалоба на нарушение (решение) Главе городского округа;

- жалоба на нарушение (решение)  в уполномоченный орган Московской области в сфере погребения и похоронного дела;

- жалоба на нарушение (решение), подаваемая в судебном порядке.
5.2 Граждане имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Обращение гражданина в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина, составившего обращение, его место жительства или место пребывания;

- наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- сущность обжалуемых решений, действий (бездействий):

- личная подпись и дата.

В случае необходимости в подтверждении своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии, либо обращается с просьбой об их истребовании, в том числе в электронном виде.
5.3. При рассмотрении жалобы должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает объективное, всестороннее  и своевременное рассмотрение обращения.  Запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц и принимает решение об удовлетворении требований гражданина   о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо в отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину.

5.4. Разрешение споров между гражданином и исполнителем муниципальной услуги, рассмотрение претензий осуществляется в претензионном порядке или ином досудебном порядке урегулирования.

5.5. При урегулировании спора или рассмотрении претензии Администрацией городского округа осуществляется проверка законности и обоснованности принятия решений, действий и ли бездействий должностных лиц, ответственных или уполномоченных специалистов, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, запрашиваются объяснительные (служебные) записки и ли иные необходимые документы.

5.6. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении возложенных на него служебных обязанностей, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

5.7. Споры считаются разрешёнными, если в результате переговоров (переписки) между гражданином и исполнителем муниципальной услуги по взаимному согласию достигнута договорённость по существу спора.

5.8. По результатам разрешения спора или рассмотрения жалобы (претензии) Администрацией городского округа оформляется предписание, в котором указываются конкретные меры по устранению выявленных нарушений и сроки их исполнения. В предписании могут содержаться рекомендации по организации работы и контролю по предоставлению муниципальной услуги, наложению взысканий на лиц, допустивших нарушение прав и законных интересов гражданина, иные положения, направленные на совершенствование административных процедур и повышения качества предоставления муниципальной услуги.

5.9. Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) или урегулирование споров не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии) или возникновения спора. Указанный срок может быть продлён по взаимному согласию гражданина и исполнителя муниципальной услуги.

5.10. В случае если по обращению требуется провести расследование, проверку или обследование, срок его рассмотрения может быть продлён, но не более чем на 15 дней. О продлении срока рассмотрения обращения гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.11. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц в судебном порядке.
Приложение № 1 к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по регистрации

установки и замены надмогильных сооружений
(надгробий) на муниципальных кладбищах
городского округа Электросталь Московской области

Начальнику

муниципального учреждения

«Управление муниципального заказа»

от ______________________________

________________________________
________________________________
(Ф.И.О.)

проживающего по адресу:
________________________________
________________________________
Телефон ________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас в соответствии с законом Московской области от 17 июля 2007 года №115/2007-ОЗ «О погребении и похоронном деле в Московской области», Постановлением Администрации городского округа Электросталь Московской области от 24.04.2012г. № 385/9 зарегистрировать установку (замену) надмогильного сооружения (надгробия), на родственном (семейном) захоронении на муниципальном кладбище «_________________________». Ответственным за место захоронения является:
_____________________________________________________________________________________
Ф.И.О.и
Надмогильное сооружении (надгробие) изготовлено из _____________________________________
____________________________________________________________________
На надмогильном сооружении (надгробии) выполнены следующие надписи:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«_______»__________________20… г. ______________________ / ___________________________/
                                                                                                  подпись                                                     Ф.И.О.
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