Администрация городского округа 
муниципального образования 

«город Саянск»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От
11.11.2011
№
110-37-1282-11


г.Саянск

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на перевозку тела умершего»
В целях качественного и своевременного оказания муниципальной услуги по оказанию ритуальных услуг и для регулирования отношений, связанных с оказанием ритуальных услуг на территории муниципального образования «город Саянск», руководствуясь статьей 32 Федерального закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьей 38 Устава муниципального образования «город Саянск», постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 22.02.2011г. №110-37-100-11 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск», распоряжением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 11.04.2011г. №110-46-229-11 «Об утверждении плана разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск» 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на перевозку тела умершего» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление опубликовать в газете «САЯНСКИЕ ЗОРИ» и разместить на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Мэр городского округа






М.Н.Щеглов
муниципального образования

«город Саянск»
Добрынина Т.М.

52677
Приложение к постановлению администрации городского округа муниципального 
образования «город Саянск»

от 11.11.2011г. .№ 110-37-1282-11

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на перевозку тела умершего» 
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на вывоз тела умершего устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее - Администрация), порядок взаимодействия между её структурными подразделениями, должностными лицами, и муниципальными служащими, а также с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются  близкие родственники (супруг, супруга, дети, родители, усыновленные, усыновители, родные братья и родные сестры, внуки, дедушка, бабушка), иные родственники либо законный представитель умершего, а при отсутствии таковых иные лица, взявшие на себя обязанность осуществить погребение умершего.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 
1.3.2. Сведения о месте нахождения и графике работы структурного подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, номера контактных телефонов, адрес официального интернет сайта, адреса электронной почты приводятся в Приложении №1 к настоящему административному регламенту.
1.3.3. Информирование осуществляется путем размещения текста настоящего Регламента на официальном интернет-сайте Администрации: www.admsayansk.ru
1.4. Порядок получения информации заявителем.
1.4.1. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить в Комитете по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи (далее - Комитет) администрации.
1.4.2. Получение консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами:

- посредством личного обращения;

- обращения по телефону;

- посредством письменных обращений по почте;
- посредством письменных обращений факсимильной связью;
- посредством обращений по электронной почте.

1) индивидуальное консультирование лично
Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица осуществляется специалистом Комитета в кабинете №113, по телефону 8(395-53) 5-26-77.

Специалист, ответственный за выдачу информации о порядке предоставления муниципальной услуги, дает получателю услуги полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы.

 Консультация не может превышать 10 минут.

2) индивидуальное консультирование по телефону
При консультировании по телефону специалист, ответственный за выдачу информации о порядке предоставления муниципальной услуги, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Время разговора не должно превышать 10 минут. 

3)консультирование по письменным обращениям
Консультирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. 

При консультировании по письменным обращениям дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.
Ответ подготавливается и направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, в срок, не превышающий 30 дней со  дня регистрации обращения. 
Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:
- достоверность и полнота информирования о процедуре;
- удобство и доступность получения информации о процедуре;
- оперативность предоставления информации о процедуре.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача разрешения на вывоз тела умершего (далее муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - Муниципальное казенное учреждение «Администрация городского округа муниципального образования «город Саянск». 
Муниципальная услуга предоставляется через отдел жилищной политики, транспорта и связи Комитета по архитектуре, жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и связи администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее – Комитет). 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача разрешения на вывоз тела умершего;

2) выдача уведомления об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Принятие решения и выдача заявителю разрешения на вывоз тела умершего должны быть осуществлены в течение 1 (одного) рабочего дня, со дня регистрации представленных заявителем документов.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Правовыми основаниями для предоставления Услуги являются:
- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Положение об организации похоронного дела в муниципальном образовании «город Саянск», утвержденное постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 30.06.2010г. №110-37-448-10;

- Устав муниципального образования «город Саянск»;

- Положение о Комитете по архитектуре, жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и связи, утвержденное постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 09.06.2010г. №110-37-385-10;

2.6. Перечень документов необходимых для оказания муниципальной услуги.

Для получения разрешения на вывоз тела умершего, заявитель подает заявление по форме Приложения №2. 
К заявлению прилагаются следующие документы:
1) копия и оригинал документа (для сверки), удостоверяющего личность лица сопровождающего тело умершего к месту захоронения, достигшего возраста шестнадцати лет, а именно, один из следующих:
 - копия и оригинал паспорта гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);
- копия и оригинал временного удостоверения личности гражданина Российской Федерации по форме N 2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);
- копия и оригинал паспорта гражданина иностранного государства для граждан иностранных государств;
2) копия и оригинал свидетельства о смерти гражданина, тело которого предполагается перевезти к месту захоронения;
3) копия и оригинал справки территориального отдела Управления Роспотребнадзора по Иркутской области, в г.Зиме и Зиминском районе, г.Саянске  о разрешении на провоз тела умершего;
4) документы, подтверждающие полномочия иного лица, взявшего 
на себя обязанность по транспортировке тела умершего;
5) Копия и оригинал справки о смерти в исправительном или лечебном учреждении Федеральной службы исполнения наказания (предоставляется в отношении лица отбывавшего наказание и умершего в исправительном или лечебном учреждении Федеральной службы исполнения наказания).
При предоставлении копий необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов, если копии нотариально не заверены.
Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист отдела организационной работы Управления делами Администрации, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью, а также указывает свою фамилию, имя, отчество.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) отсутствие одного или нескольких документов, предусмотренных в разделе 2.6. настоящего административного регламента;
2) заявление не поддается прочтению; 
3) наличие нецензурных либо оскорбительных выражений;
4) отсутствие в заявлении фамилии, адреса заявителя.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) предоставление заявления и документов лицом, полномочия которого не подтверждены в установленном порядке;
2) непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.6 настоящего административного регламента.
2.9. Предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешения на вывоз тела умершего является бесплатным.
2.10. Обращение заявителя регистрируется в день поступления.
2.11. Время ожидания граждан при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 (тридцати) минут.
Продолжительность приема граждан у сотрудника отдела при подаче (получении) документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 (пятнадцати) минут.
2.12. Требование к местам предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.
2.12.2. Рабочие места работников (специалистов), осуществляющих рассмотрение заявлений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).
2.12.3. Места для проведения личного приема граждан оборудуются двумя стульями, одним столом, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений и заявлений.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
	Показатели 

	Единица 
измерения

	Нормативное значение
показателя


	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде) 

	да/нет

	да


	Возможность круглосуточного доступа на официальный сайт Администрации города, где находится информация о порядке предоставления муниципальной услуги
	да/нет

	да


	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги 
	% 

	100


	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги 

	% 

	0



3. Административные процедуры (состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме)
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления;
2) принятие резолюции руководителем Комитета;

4) принятие резолюции заместителем руководителя Комитета;

5) рассмотрение представленных документов и принятие решения о выдаче разрешения на вывоз тела умершего или уведомления об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего;
6) выдача разрешения на вывоз тела умершего или уведомления об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего.
Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой (Приложение №5).
3.1. Прием и регистрация заявления.
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя за получением муниципальной услуги. 
3.1.2. Специалист Комитета, ответственный за прием заявления, по итогам рассмотрения представленных документов принимает решение о приеме заявления или об отказе в приеме заявления.
Действие по рассмотрению документов осуществляется в течение не более 15 минут с момента передачи документов заявителем. 
В случае принятия решения об отказе в приеме заявления, заполняет в двух экземплярах уведомление согласно Приложению №7 к настоящему административному регламенту, удостоверяет оба экземпляра своей подписью, возвращает заявителю все представленные документы, кроме заявления и выдает один экземпляр уведомления, предварительно дав заявителю расписаться в другом. Действие по рассмотрению документов и составлению и выдаче уведомления об отказе в приеме документов осуществляется в течение не более 15 минут с момента передачи документов заявителем. 
Специалист Комитета в течение одного дня, включая день подачи документов заявителем, передает заявление (уведомление) на регистрацию в отдел организационной работы Управления делами.
На заявлении проставляется штамп, в котором указан входящий номер и дата регистрации.
 Результатом административной процедуры является передача поступившего обращения на рассмотрение должностному лицу структурного подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу - председателю Комитета.
3.2. Принятие резолюции председателем Комитета.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является передача заявления и документов председателю Комитета.

3.2.2.Председатель Комитета, в течение одного рабочего дня рассматривает представленные документы, проставляет свою резолюцию и передает на исполнение документы заместителю председателя Комитета. Комитета. 
3.3.Принятие резолюции заместителем председателя Комитета.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является передача заявления и расписки о получении документов заместителю председателя Комитета.

3.3.2. Заместитель председателя Комитета, в течение одного рабочего дня рассматривает представленные документы, проставляет свою резолюцию и передает на исполнение документы ответственному специалисту отдела жилищной политики, транспорта и связи Комитета  за предоставление муниципальной услуги.
 3.4. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о выдаче разрешения на вывоз тела умершего или уведомления об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является событие, указанное в п. 3.4.2. настоящего административного регламента.
3.4.2. Ответственным должностным лицом за выполнение административной процедуры является заместитель председателя Комитета. 
3.4.3. Заместитель председателя Комитета в день поступления заявления назначает ответственного исполнителя по рассмотрению документов из числа сотрудников отдела жилищной политики, транспорта и связи Комитета.
3.4.4. Специалист отдела жилищной политики, транспорта и связи Комитета, ответственный за рассмотрение документов в течение одного дня со дня поступления заявления о выдаче разрешения на вывоз тела умершего осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента. 
3.4.5. По итогам рассмотрения принимает решение:
- о выдаче разрешения на вывоз тела умершего, оформленное согласно Приложению №3;
- об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего, оформленное согласно Приложению №6. 
3.4.6. Принятое решение о выдаче разрешения на вывоз тела умершего или об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего оформляется в течении одного дня справкой (при положительном результате) или уведомлением (при отрицательном результате) и направляется на подпись председателю Комитета.

3.4.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.
3.4.8. Результатом административной процедуры является одно из следующих событий:
- подписанное председателем Комитета разрешение на вывоз тела умершего;
- подписанное председателем Комитета уведомление об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего.
3.5. Выдача разрешения на вывоз тела умершего или уведомления об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанное председателем Комитета разрешение на вывоз тела умершего или уведомление об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего.
3.5.2. Ответственным должностным лицом за выполнение административной процедуры является председатель Комитета.

3.5.3. Разрешение на вывоз тела умершего в одном экземпляре или уведомление об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего в одном экземпляре выдается специалистом Комитета заявителю либо его представителю по доверенности под роспись в заявлении на предоставление муниципальной услуги с проставлением даты получения соответствующего документа.
Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.
3.5.4. В случае если заявитель или его представитель не обратились  в Комитет за получением разрешения на вывоз тела умершего, ведущий специалист отдела организационной работы Управления делами направляет его или уведомление об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего по почте на адрес, указанный в заявлении.
3.5.5. После выдачи разрешения на вывоз тела умершего или уведомления об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего заявителю, ведущий специалист отдела организационной работы Управления делами подшивает один экземпляр разрешения на вывоз тела умершего или уведомления об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего в материалы, подлежащие хранению в соответствии с действующим законодательством и иными правовыми актам.
3.5.6. Результатом выполнения административной процедуры является:
- выдача разрешения на вывоз тела умершего (Приложение№3);
- выдача уведомления об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего (Приложение №6).
Результат фиксируется личной подписью заявителя (либо его представителя) в получении вышеуказанных документов, либо квитанцией о почтовом отправлении.
4.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение и принятие решений на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Комитета, председателя Комитета, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

4.2.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками Комитета осуществляется заместителем председателя Комитета.

4.3.Ведущий специалист отдела организационной работы Управления делами несет персональную ответственность за:

правильность записи на входящем и исходящем документе, номера  и даты регистрации;

4.3.1. Правильность записи на входящем и исходящем документе, номера  и даты регистрации;

4.3.2. Своевременную передачу документов ответственным специалистам Комитета в соответствии с Административным регламентом.
4.3.3. Специалист Комитета, ответственный за выдачу разрешения на перевозку тела умершего несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка подготовки решения (уведомления), установленного Административным регламентом.

5. Досудебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц  при предоставлении муниципальной услуги

 
5.1. Предметом досудебного обжалования могут являться нарушения порядка осуществления административных процедур, изложенных в настоящем Регламенте, а также действия (бездействие) должностных лиц, специалистов, ответственных за принятие решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Основание для начала процедуры досудебного обжалования является направление заинтересованным лицом (заявителем) письменной жалобы на действия (бездействия) должностных лиц, специалистов, ответственных за принятие решения в ходе предоставления муниципальной услуги вышестоящему должностному лицу органа местного самоуправления муниципального образования «город Саянск» (Приложение№4).
5.3. В письменной жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (заявителя);

почтовый адрес, для  направления ответа на жалобу;

предмет жалобы;
личная подпись заинтересованного лица (заявителя). 

5.4. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня ее регистрации. В исключительных случаях, а также в случаях направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ, руководитель (заместитель руководителя) Комитета вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более, чем на 30 дней, с обязательным уведомлением заинтересованного лица.

5.5. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
5.6.  Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к сотруднику Комитета, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя.
5.7. . На основании статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006 г. № 59- ФЗ ответ по существу жалобы не дается:

1) если в жалобе отсутствуют фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

3) если текст жалобы не поддается прочтению;

4) если в жалобе содержатся претензии, на которые гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.
5.8. В случае отказа дачи ответа по существу жалобы заявитель уведомляется в письменной форме о причинах отказа, кроме указанного в подпункте 1 пункта 5.7 настоящего Регламента.
5.9. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.

5.10. Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента, регистрируются с указанием:

- принятых решений;

-осуществленных действий по предоставлению заявителю муниципальной услуги и применения мер ответственности к сотруднику Комитета, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.

5.11. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Мэр городского округа
муниципального образования
 «город Саянск»







М.Н.Щеглов 
Приложение №1

к административному регламенту

"Выдача разрешения

на вывоз тела умершего"

Сведения о месте нахождения и графике работы структурного подразделения администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» - Комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи

Адрес: 666304 Иркутская область, город Саянск, а/я342, микрорайон Олимпийский, 30, каб.113.
Тел/факс для справок 8(395-53) 5-26-77
Адрес официального сайта в сети: admsayansk@irmail.ru
E-mail: jkhsayansk@irmail.ru
График приема ежедневно с 08.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00

Выходные дни - суббота, воскресенье.

Приложение №2
к административному регламенту

"Выдача разрешения

на вывоз тела умершего"

Председателю Комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи  администрации муниципального образования «город Саянск»
_________________________________________
(инициалы имени и отчества, фамилия)

От_______________________________________
(фамилия, имя, отчество)

проживающего по адресу:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу разрешить вывоз тела гражданина(ки): ___________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О.)

по маршруту _________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указание маршрута и вида транспорта)

К заявлению прилагаются следующие документы: _________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
"___" _____________ 20__ г.




_____________________________
(подпись)

Приложение №3
к административному регламенту

"Выдача разрешения

на вывоз тела умершего"

	Комитет по архитектуре, ЖКХ, 
транспорту и связи
«____» ________________20 ___ г.
	для юр. лиц – полное наименование организации

для физ. лиц – Ф.И.О.




СПРАВКА

    Дана _______________________________________________________________________ в том, что Комитет по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи администрации   муниципального  образования  «город Саянск» не возражает в вывозе тела умершего(ей): __________________________________________________________ до населенного пункта, станции (аэропорта): _________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________.

    Справка дана для предъявления по месту требования (на железнодорожную станцию, аэропорт, др.).

Основание: _____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись председателя Комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи 
Приложение №4
к административному регламенту
Выдача разрешения
на вывоз тела умершего»

Мэру городского округа

муниципального образования  «город Саянск»_________________
от_____________________________
проживающего по адресу:________
_______________________________
ЖАЛОБА
(Излагается по сути обращения)
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Пишется в произвольной форме.
______________________________
(подпись)
Приложение №5
к административному регламенту

"Выдача разрешения

на вывоз тела умершего"

Блок схема

прохождения административной процедуры

«Выдача разрешений на вывоз тела умершего»
	Прием заявления и приложенных документов



	Подготовка мотивированного отказа


	Регистрация заявления и 

приложенных

документов  в журнале 
регистрации
заявлений




	Выдача отказа получателю услуги или отправление отказа почтой


	Формирование решения
получателю услуги либо уведомления об отказе 


                          
	Подписание решения либо уведомления об отказе у председателя комитета



	Выдача решения либо уведомления об отказе получателю услуги 


Прием заявления





[image: image1]
Регистрация заявления

[image: image2]
Рассмотрение представленных документов





Выдача разрешения или уведомления об отказе в выдаче разрешения

Приложение №6
к административному регламенту

"Выдача разрешения

на вывоз тела умершего"

	Комитет по архитектуре, ЖКХ, 

транспорту и связи
«____» ________________20 ___ г.
	для юр. лиц – полное наименование организации

для физ. лиц – Ф.И.О.

юридический адрес




УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего

Комитет по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи администрации   муниципального  образования  «город Саянск» уведомляет об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего __________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Причина отказа ______________________________________________________________ _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Председатель Комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи 

	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


Исполнитель:

Ф.И.О. _______________

Тел. _________________

Приложение №7
к административному регламенту

"Выдача разрешения

на вывоз тела умершего"
	Комитет по архитектуре, ЖКХ, 

транспорту и связи
«____» ________________20 ___ г.
	для юр. лиц – полное наименование организации

для физ. лиц – Ф.И.О.

юридический адрес




УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в приеме документов

_____________________________________________________________________________
(наименование услуги по реестру муниципальных услуг)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О., наименование заявителя)

представлены следующие документы:

	№ п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Количество экземпляров
	Количество листов

	
	
	подлинные
	копии
	в подлинных
	в копиях

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Настоящим на основании ______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
(ссылка на пункт административного регламента)

уведомляем об отказе в приеме документов по причине ____________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указание на причину отказа в соответствии с административным регламентом)

и возвращаем перечисленные выше документы (кроме заявления) заявителю.

Документы (кроме заявления) и экземпляр уведомления с подписью сотрудника, рассмотревшего заявление получил «____» _____________ 20 ___ г.

____________________________________________________________________________________
(Ф.И.О., подпись заявителя, в случае получения документов лично на руки)

Отказ в приеме документов не является препятствием, для повторного обращения за получением муниципальной услуги после устранения выявленных недостатков.

В случае несогласия с отказом в приеме документов заявитель вправе обжаловать действия ответственных лиц в соответствии с административным регламентом оказания услуги и действующим законодательством.

______________________________________

_______________________________________
(должность сотрудника рассмотревшего документы)

(подпись, Ф.И.О. сотрудника)

Обращение заявителя с заявлением на выдачу разрешения на вывоз тела умершего


с





Определение соответствия представленных документов перечню требуемых документов





Заявителем представлен не полный пакет документов





Заявителем представлен полный пакет документов





Уведомление об отказе в приемке документов и возврат представленных документов заявителю








Передача документов  в организационный отдел Управления делами администрации





Регистрация заявления в журнале входящей корреспонденции





Регистрация заявления путем внесения в единую систему электронного документооборота





Передача зарегистрированных документов на рассмотрение председателю Комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи





Документы с резолюцией председателя Комитета передаются заместителю председателя Комитета по архитектуре, ЖКХ, транспорту и связи





Передача документов ответственному исполнителю





Ответственный исполнитель обеспечивает проверку документов и принимает решение на выдачу (отказ) разрешения на вывоз тела умершего





Подготовка документов на вывоз тела умершего





Подготовка уведомления об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего





Выдача разрешения на вывоз тела умершего





Выдача уведомления об отказе в выдаче разрешения на вывоз тела умершего








