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ГЛАВА

 ГОРОДСКОГО ОКРУГА КОТЕЛЬНИКИ

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

09.02.2011г. № 120-ПГ
г. Котельники

«Об  утверждении Административного регламента

оказания муниципальной услуги 
«Выдача справок гражданам в военкомат 

для установки памятников ветеранам 

Великой Отечественной Войны 1941-1945гг. и локальных войн»

С целью определения требований к порядку предоставления муниципальной услуги в сфере погребения и похоронного дела на территории городского округа Котельники, руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 12 января 1996 г. № 8-ФЗ "О погребении и похоронном деле",  Законом Московской области от 17 июля 2007 г. № 115/2007-ОЗ "О погребении и похоронном деле в Московской области", а также в целях регулирования отношений, связанных с погребением умерших, на территории городского округа Котельники Московской области:

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент оказания муниципальной услуги «Выдача справок гражданам в военкомат для установки памятников ветеранам Великой Отечественной Войны 1941-1945гг. и локальных войн» (прилагается).

2. Директору ГУ МО «Котельниковское информационное агентство» Ирхиной Н.А. опубликовать данное постановление в газете «Котельники сегодня».

3. Начальнику отдела пресс-службы главы администрации городского округа Котельники Московской области Крищенко А.И. разместить данное постановление на официальном сайте городского округа Котельники Московской области.

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Болдина В.В.

Глава городского округа                                                                           А.Ю. Седзеневский

Согласовано: Романцов А.А.

                        Лухтан А.В.
                        Сурина Л.В.
 Крищенко А.И.
                        Петрановская Г.И.
Приложение

к Постановлению главы городского округа

№120-ПГ от 09.02.2011г.
Административный регламент по выдаче справок гражданам в военкомат

для установки памятников ветеранам Великой Отечественной Войны 1941-1945гг. и локальных войн
1. Общие положения

1.1. Административный регламент Управления городского хозяйства администрации городского округа Котельники по исполнению муниципальной услуги «Выдача справок гражданам в военкомат для установки памятников ветеранам Великой Отечественной Войны 1941-1945гг. и локальных войн» разработан  в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Наименование муниципальной услуги: «Выдача справок гражданам в военкомат для установки памятников ветеранам Великой Отечественной Войны 1941-1945гг. и локальных войн» (далее - муниципальная услуга).

1.3. Структурное подразделение, предоставляющее муниципальную услугу – отдел благоустройства управления городского хозяйства администрации городского округа Котельники (далее – отдел благоустройства).

1.4.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Уставом городского округа;
 -Законом Московской области от 17.07.2007г. №115/2007-ОЗ «О погребении и похоронном деле в Московской области»;
 - Решением Совета Депутатов городского округа Котельники  Московской области от 02.04.2008г. №344/43 «О порядке погребения и организации похоронного дела на территории городского округа Котельники».

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справок. 

1.6. Заявителями для предоставления муниципальной услуги являются физические лица.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель  обращается непосредственно в отдел благоустройства, который находится по адресу: 1400054, Московская область, г. Котельники , ул.Железнодорожная, д. 5, каб. 112.

График работы:

Дни и часы работы: понедельник, среда, четверг - с 9 часов до 17 часов; 

Обеденный перерыв: с 13 часов до 14 часов.

Выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни.

Сайт: www.Kotelniki.ru
E-mail: blago@kotelniki.ru  
Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель может обратиться по телефону: 8(495) 221-66-56.

Факс: 8(495) 221-66-56.

2.2. Информирование о правилах оказания муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования.  Публичное информирование включает в себя: размещение информации о правилах оказания муниципальной услуги в средствах массовой информации (газета «Котельники Сегодня» и официальный сайт в сети Интернет). Индивидуальное информирование осуществляется в устной и письменной форме. Индивидуальное информирование в устной форме осуществляется на личном приеме и по телефону. Индивидуальное информирование на личном приеме не может превышать 60 минут, а индивидуальное информирование по телефону не может превышать 10 минут. Индивидуальное информирование в письменной форме осуществляется путем направления письменного ответа на запрос почтовым отправлением либо по электронной почте.
2.3. Срок оказания муниципальной услуги не может превышать 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

2.4. Основаниями для отказа в оказании муниципальной услуги являются обращения или заявления (далее - запросы), не позволяющие установить лицо, обратившееся в администрацию, а также отсутствие необходимой для выдачи разрешения информации.

2.5. Прием граждан осуществляется в кабинете отдела благоустройства, где заявителям по необходимости предоставляются бумага, ручки, образцы документов. 

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

3. Административные процедуры

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

- рассмотрение устного заявления, запроса о предоставлении информации;

- проверка документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- отправление информации заявителю.
Блок схема последовательности административных действий при оказании муниципальной услуги прилагается (приложение №1).

3.2. Запрос на оказание муниципальной услуги подается на имя главы городского округа Котельники Московской области (далее – главы городского округа) следующими способами:

- почтовым отправлением;

- через приемную администрации;

- посредством электронной почты.

Заявление осуществляется в установленной форме (приложение №2).

3.2.1. К запросу прилагаются следующие документы:
- свидетельство о смерти;

- удостоверение ответственного за захоронение или архивную справку;

- документ, удостоверяющий личность гражданина.

3.3. Отказ в выдачи справки. 

3.3.1. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги, в связи с несоответствием документации требованиям законодательства.
3.3.2. Отказ от выдачи справки оформляется в виде письма администрации и направляется заявителю в течение 30 календарных дней с момента подачи заявления.

3.3.3. Заявитель вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче справки с учетом предыдущих обстоятельств.

4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

4.1. Контроль оказания муниципальной услуги осуществляется начальником управления городского хозяйства администрации (далее – начальник управления) в форме проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента.

4.2. Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется 1 раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

4.3. Один раз в год уполномоченное должностное лицо в период с 1 по 15 декабря предоставляет начальнику управления отчет об оказании муниципальной услуги.

4.4. Ежегодно в срок до 30 декабря отдел благоустройства предоставляет главе городского округа итоги мониторинга применения настоящего Административного регламента с предложениями при необходимости по внесению в него изменений.

4.5. Должностные лица отдела благоустройства, ответственные за выполнение административных процедур, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, а также за полноту и качество выполнения действий в ходе предоставления муниципальной услуги.

 Персональная ответственность должностных лиц отдела благоустройства закрепляется в их должностных инструкциях.

4.6. Ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги возлагается на начальника отдела благоустройства.
4.7. Контроль оказания муниципальной услуги со стороны граждан, организаций осуществляется в порядке и формах, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения Административного регламента

5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения Административного регламента, производится в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявитель вправе подать жалобу по установленной форме (приложение №3)

5.3. Администрация:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;

2) вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов в срок, не превышающий 30 календарных дней с даты подачи жалобы.

Приложение №1
к Административному регламенту

БЛОК – СХЕМА

оказания муниципальной услуги

«Выдача справок гражданам в военкомат для установки памятников ветеранам Великой Отечественной Войны 1941-1945гг. и локальных войн»
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



┌───────────────────────────┐

                      │      Физическое лицо           │

└────────────────┬───────────────┘

 





 \/

              ┌───────────────────────────────────────────┐

              │Информирование о порядке исполнения запроса│

              └─────────────────────┬──────────────────── ┘

                                    \/

             ┌────────────────────────────────────────────┐

             │            Запрос заявителя                │

             └───┬──────────────┬─────────────┬─────────┬─┘

                 \/             \/            \/        \/

          ┌────────────┐┌──────────────┐┌───────────┐┌─────┐

          │Почтовым    ││Через приемную││Посредством││Лично│

          │отправлением││Администрации ││электронной│└───┬─┘

          └──────┬─────┘└──────┬───────┘│почты      │    │

                 │             │        └─────┬─────┘    │

                 \/            \/             \/         \/

               ┌───────────────────────────────────────────┐

               │   Прием и первичная обработка запросов    │

               └─────────────────────┬─────────────────────┘

                                     \/

                          ┌────────────────────┐

                          │Регистрация запросов│

                          └──────────┬─────────┘
                                         \/

    ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────┐

    │Принятие решения о начале административных действий по исполнению│

    │запроса, приостановление исполнения или отказ в исполнении       │

    └────────────────────────────────┬────────────────────────────────┘

                                     \/

┌──────────────────────┐  ┌────────────────────────────┐  ┌───────────────┐

│Уведомление заявителя │  │Анализ тематики поступившего│  │Уведомление    │

│об отказе в исполнении│<─┤запроса, подготовка проектов├─>│заявителя      │

│запроса               │  │документов по результатам   │  │о переадресации│

└──────────────────────┘  │исполнения запроса          │  │непрофильного  │

                          └──────────┬─────────────────┘  │запроса        │

                                     │                    └───────────────┘

                                     \/

              ┌──────────────────────────────────────────────────┐

              │Информирование заявителя о ходе исполнения запроса│

              └──────────────────────┬───────────────────────────┘

                                     \/

        ┌──────────────────────────────────────────────────────────────┐

        │Выдача (отправка по почте) заявителю документов               │

      └────────────────────────────────────────────────────┘
Приложение №2

к Административному регламенту

Главе городского округа Котельники

Алексею Юрьевичу Седзеневскому

от ____________________________

                           ФИО, адрес проживания
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать справку о захоронении (ФИО захороненного) на Котельниковском муниципальном кладбище для предоставления в военкомат для установки памятника. 
Подпись, число

Приложение №3

к Административному регламенту

Главе городского округа Котельники

Алексею Юрьевичу Седзеневскому

от ____________________________

                     ФИО, адрес проживания 
ЖАЛОБА

                 НА НЕПРАВОМЕРНЫЕ ДЕЙСТВИЯ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

    Прошу принять жалобу на неправомерные действия ________________________

__________________________________________________________________________,

                                                                                      Ф.И.О., должность

состоящую в следующем: ____________________________________________________

                                                                             (указать причины жалобы, дату и т.д.)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы:

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________

_____________________            ______________             _______________

            Ф.И.О.                                                       дата                                подпись

Жалобу принял:

_____________________            ______________             _______________

     Ф.И.О.                                                            подпись                        должность
Почтовым отправлением








Физическое лицо





Информирование о порядке исполнения запроса





Запрос заявителя





Через общий отдел управления делами администрации





Посредством электронной почты





Лично





Прием и первичная обработка запросов





Принятие решения о начале административных действий по исполнению запроса, приостановление исполнения или отказ в исполнении





Регистрация запросов





Информирование заявителя о ходе исполнения запроса





Выдача (отправка по почте) заявителю документов





Уведомление заявителя об отказе в исполнении запроса





Анализ тематики поступившего запроса, подготовка проектов документов по результатам   исполнения запроса          





Уведомление заявителя о переадресации непрофильного запроса  








