
Об утверждении административного регламента  
«Выдача справок о месте захоронения  
на территории муниципального образования  
город Петровск» 

 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Уставом Петровского муниципального района Саратовской области, Уставом 
муниципального образования город Петровск, в целях   повышения качества и 
доступности предоставления муниципальных услуг администрация района 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1.Утвердить административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Выдача справок о месте захоронения на территории 
муниципального образования город Петровск» согласно приложению. 

2.Признать утратившим силу постановление администрации 
муниципального образования город Петровск Петровского муниципального 
района Саратовской области от 6 июля 2012 года №165-П «Об утверждении 
административного регламента «Выдача справок о месте захоронения на 
территории муниципального образования город Петровск». 

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Петровские вести» и 
разместить на сайте администрации Петровского муниципального района в 
сети Интернет.  

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального 
опубликования.  

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 
собой. 

 
 

 
Первый заместитель 
главы администрации                                                                          В.В.Колдин 

 
 
 
 
 
 

 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ПЕТРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

от    25  октября 2016 года     № 587-П  

г. Петровск 



 
 Приложение к постановлению 
администрации Петровского 
муниципального района 
от  25 октября 2016 года № 587-П 

 
 
 

 
Административный регламент по предоставлению муниципальной 
услуги «Выдача справок о месте захоронения на территории 

муниципального образования город Петровск» 
 

1.Общие положения 
 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 
 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 
по выдаче справок о месте захоронения на территории муниципального 
образования город Петровск, определяет стандарт предоставления 
муниципальной услуги, состав и последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, в т.ч. 
особенности выполнения административных процедур в электронной форме. 

 
1.2. Круг заявителей 

 
Получателем муниципальной услуги, в отношении которой разработан 

настоящий регламент, является физическое или юридическое лицо. 
 

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления 
муниципальной услуги 

 

1.3. Информация об органе местного самоуправления,  подведомственного 
учреждения, предоставляющего муниципальную услугу 

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной 
услуге, является открытой и общедоступной. Сведения о местах нахождения и 
графике работы органа местного самоуправления, ,  подведомственного 
учреждения, предоставляющих муниципальную услугу представлены в 
приложении № 1 к Административному регламенту. 

1.4. Способ получения сведений о местонахождении и графике работы 
органа местного самоуправления,  подведомственного учреждения, 
предоставляющего муниципальную услугу  

Сведения о местах нахождения и графиках работы, контактных телефонах, 
адресах электронной почты органа местного самоуправления,  
подведомственного учреждения, предоставляющих муниципальную услугу  
размещаются на информационных стендах и официальных сайтах 
вышеуказанных организаций, в средствах массовой информации. 



Информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления 
муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации 
Петровского муниципального района Саратовской области  (далее – 
администрация) и специалистами подведомственного учреждения 
предоставляющего муниципальную услугу. 

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам 
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
сведений о ходе предоставления указанных услуг. 

1.5.1. Информирование по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется следующими способами: 

индивидуальное устное информирование непосредственно в 
,подведомственном учреждении; 

индивидуальное устное информирование по телефону; 
индивидуальное информирование в письменной форме, в том числе в 

форме электронного документа; 
публичное устное информирование с привлечением средств массовой 

информации; 
публичное письменное информирование. 
Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 

способами, предусмотренными абзацами вторым - четвертым части первой 
настоящего пункта, осуществляется с учетом требований, установленных 
Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации». 

1.5.2. Для получения информации (консультации) по процедуре 
предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться 
непосредственно в подведомственное учреждение   в соответствии с графиком 
приема заявителей. 

Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном 
информировании не может превышать 15 минут. 

При ответах на личные обращения специалисты подведомственного 
учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют 
обратившихся по вопросам: 

местонахождения и графика работы учреждения, местонахождения и 
графиков работы иных органов, обращение в которые необходимо для 
получения муниципальной услуги; 

перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
времени приема и выдачи документов; 
срока предоставления муниципальной услуги; 
порядка обжалования решений, действий (бездействия), принимаемых и 

осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
1.5.3. Для получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги заявители могут обратиться к специалистам 
подведомственного учреждения  по телефону в соответствии с графиком 
приема заявителей. 

При ответах на телефонные обращения специалистами учреждения 
подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по 



вопросам, предусмотренным подпунктом 1.5.2 настоящего административного 
регламента. 

1.5.4. Для получения информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги заявители могут обратиться в администрацию 
письменно посредством почтовой связи, электронной почты либо подав 
письменное обращение непосредственно в подведомственное учреждение. 
       Письменные (электронные) обращения заявителей подлежат обязательной 
регистрации в течение трех календарных дней с момента поступления. 

В письменном обращении указываются: 
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения 

физического лица); 
полное наименование заявителя (в случае обращения от имени 

юридического лица); 
наименование органа, в который направляется письменное обращение, 

либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо 
должность соответствующего лица; 

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы, 
уведомление о переадресации обращения; 

предмет обращения; 
личная подпись заявителя (в случае обращения физического лица); 
подпись руководителя юридического лица либо уполномоченного 

представителя юридического лица (в случае обращения от имени юридического 
лица); 

дата составления обращения. 
В подтверждение своих доводов заявитель по своей инициативе прилагает 

к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 
Для работы с обращениями, поступившими по электронной почте, 

назначается специалист органа местного самоуправления, учреждения, который 
не менее одного раза в день проверяет наличие обращений. При получении 
обращения указанный специалист, направляет на электронный адрес заявителя 
уведомление о получении обращения. 

Обращение, поступившее в орган местного самоуправления, учреждение в 
форме электронного документа, должно содержать следующую информацию: 

фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) (в случае обращения 
физического лица); 

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени 
юридического лица); 

адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме 
электронного документа; 

почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме; 
предмет обращения. 
Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые 

документы и материалы в электронной форме либо направить указанные 
документы и материалы или их копии в письменной форме. 

Рассмотрение письменного (электронного) обращения осуществляется в 
течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения. 



Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с 
указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона 
исполнителя, подписывается  должностным лицом администрации Петровского 
муниципального района. 

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа в 
орган местного самоуправления или в учреждение, направляется в форме 
электронного документа по адресу электронной почты, указанному в 
обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в 
обращении. 

1.5.5. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной 
услуги осуществляется на безвозмездной основе. 

1.5.6. Со дня представления заявления и документов для предоставления 
муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе 
предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте, 
непосредственно в учреждении. 

1.6. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам 
предоставления муниципальной услуги. 

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется путем размещения на информационных стендах, 
расположенных в здании по адресу подведомственного учреждения, 
официальном сайте органа местного самоуправления следующей информации: 

выдержек из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по 
предоставлению муниципальной услуги; 

текста Административного регламента; 
перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, подлежащих представлению заявителем, а также требований, 
предъявляемых к этим документам; 

перечня оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
графика приема заявителей; 
образцов документов; 
информации о том, что муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги 

 

Муниципальная услуга по выдаче справок о месте захоронения на 
территории муниципального образования город Петровск (далее - 
муниципальная услуга). 

 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальную услугу предоставляет администрация Петровского 

муниципального района Саратовской области (далее – администрация). 
Подведомственное учреждение ответственное за предоставление 

муниципальной услуги - муниципальное казенное учреждение 
«Благоустройство» (далее – МКУ «Благоустройство»). 

 



2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
 

Результат оказания услуги: 
1) выдача заявителю справок о месте захоронения на территории 

муниципального образования город Петровск. 
2) отказ в предоставлении услуги. 

Основание для отказа в приеме документов. 
Основанием для отказа в приеме документов на предоставление 

муниципальной услуги служит установление факта несоответствия заявления и 
прилагаемых документов требованиям настоящего административного 
регламента. 

Основания для отказа в оказании услуги. 
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги служит 

несоответствие предоставленных документов требованиям настоящего 
административного регламента. 
 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
 

Справка о месте захоронения предоставляется в течение 1 дня со дня 
подачи заявления о выдаче справки. 

 
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно 

регулирующих исполнение муниципальной услуги 
 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 
со следующими нормативными правовыми актами: 
1) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Текст 
Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 8 октября 2003 г. N 
202, в "Парламентской газете" от 8 октября 2003 г. N 186, в Собрании 
законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822); 

2) Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращения граждан в Российской Федерации» (Т екст   Федерального закона 
опубликован в "Парламентской газете" от 11 мая 2006 г. N 70-71, в "Российской 
газете" от 5 мая 2006 г. N 95, в Собрании законодательства Российской 
Федерации от 8 мая 2006 г. N 19 ст. 2060). 

3) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (Текст 
Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 30 июля 2010 г. N 
168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 2 августа 2010 г. N 
31 ст. 4179); 

4) Федеральный закон от 12.01.1996 №8-ФЗ «О погребении и похоронном 
деле» (Текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 20 
января 1996 г. N 12, в Собрании законодательства Российской Федерации от 15 
января 1996 г. N 3 ст. 146); 



5) Федеральный закон от 12.01.1995 №5-ФЗ «О ветеранах» (Текст 
Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 25 января 1995 г. N 
19, в Собрании законодательства Российской Федерации от 16 января 1995 г. N 
3 ст. 168). 

 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги: 

1) заявление (1 экз. - предоставляется без возврата) (рекомендуемая 
форма согласно приложению 1); 

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (Заявитель 
должен при себе иметь подлинник такого документа для сверки); 

3) медицинское свидетельство о смерти или свидетельство о смерти, 
выданное органами ЗАГС (1 копия предоставляется без возврата); 

4) копия удостоверения ветерана ВОВ по ст. 14,15, 16, 17, 18, 19, 21 
Федерального закона от 12.01.95 года № 5-ФЗ «О ветеранах» (если умерший 
таковым являлся) (1 копия предоставляется без возврата). 

Запрещается требовать от заявителя: 
представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 
правовыми актами находятся в распоряжении администрации, государственных 
органов, органов местного самоуправления. 
 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 
 

Общие основания для отказа: 
1) оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги  служит несоответствие 
предоставленных документов требованиям настоящего административного 
регламента. 

2) основанием для отказа в приеме документов на предоставление 
муниципальной услуги служит установление факта несоответствия заявления и 
прилагаемых документов требованиям настоящего регламента. 

 
 
 
 



2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги: 
отсутствие документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента. 
 
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
 

Предоставление данной услуги осуществляется на безвозмездной основе. 
 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 
 

Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

 
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга 
2.11.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 
нормативам, а также требованиям законодательства Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов. 

Помещения оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
системой охранной сигнализации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Входы в туалетные комнаты оснащаются условными обозначениями и, 

при необходимости, разъясняющими надписями. 
  Непосредственно в здании органа местного самоуправления, размещается 

схема расположения подразделений с номерами кабинетов, а также график 
работы специалистов. 

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, 
оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления 
документов, информационными стендами. 

На стенде размещается следующая информация: 
полное наименование и месторасположение органа местного 

самоуправления, подразделения, телефоны, график работы, фамилии, имена, 
отчества специалистов; 

основные положения законодательства, касающиеся порядка 
предоставления муниципальной услуги; 



перечень и формы документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги; 

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
порядок обжалования действий (бездействия) органа местного 

самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 
должностных лиц, муниципальных служащих. 

Для инвалидов должен быть обеспечен беспрепятственный доступ в 
помещения предоставления муниципальной услуги. Входы в помещения органа 
местного самоуправления, подразделения, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, посетителям с животными (кроме собаки-проводника), 
в том числе с птицей, запрещается. 

Требования к обеспечению доступности муниципальной услуги для 
инвалидов включают: 
 -возможность беспрепятственного входа в здание и выхода из них;  
- возможность самостоятельного передвижения по территории здания в целях 
доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью специалистов, 
предоставляющих услуги;  
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед 
входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и, при 
необходимости, с помощью специалистов;  
- возможность сопровождать инвалидов, имеющих стойкие нарушения 
функции зрения и самостоятельного передвижения по зданию;  
- обеспечение допуска в здание, в котором предоставляются услуги, собаки - 
проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 
обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом 
Министерства труда и социальной защиты РФ от 22.06.2015 №386н. 

- оказание специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, 
иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 
получению муниципальной услуги наравне с другими лицами.»; 

 
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.12.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 
являются: 
        количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 
предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 
        наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги на информационных стендах органа 
местного самоуправления, в информационно-телекоммуникационных сетях 
общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой 
информации, информационных материалах, размещенных в местах 
предоставления муниципальной услуги; 

наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном 
виде; 

 обеспечение условий доступности для инвалидов предоставляемой услуги. 



2.12.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется 
отсутствием: 

превышения максимально допустимого времени ожидания в очереди  (15 
минут) при приеме документов от заявителей и выдаче результата 
муниципальной услуги; 

жалоб на решения и действия (бездействия) органа местного 
самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 
должностных лиц, муниципальных служащих; 

жалоб на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц, 
муниципальных служащих органа местного самоуправления к заявителям; 

нарушений сроков предоставления муниципальной услуги и выполнения 
административных процедур. 

 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том 
числе особенности выполнения административных процедур 

(действий) в электронной форме 
 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 
 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие 
административные процедуры (Блок-схема предоставления муниципальной 
услуги приведена в приложении №3): 

1)Прием и регистрация заявления с необходимыми документами. 
Основанием для начала административного действия является получение 

специалистом  учреждения заявления по примерной форме (приложение № 2  к 
настоящему Административному регламенту) и приложением комплекта 
документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного 
регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

При представлении документов лично заявителем специалист учреждения  
на копии запроса ставит отметку о приеме запроса: должность, фамилия, 
инициалы, подпись, дата приема запроса. 

Прием и регистрация документов осуществляется в день их поступления в    
Книге регистрации захоронений (перезахоронений) и передаются на 
исполнение исполнителям. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 минут. 
2)Рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги и 

представленных документов. 
Основанием для начала административного действия является 

поступление зарегистрированного заявления с приложенными документами 
специалисту учреждения. 

Рассмотрение заявления и приложенных документов осуществляет 
специалист учреждения  в день их поступления. 

При рассмотрении поступившего  заявления и документов специалист 
учреждения  выявляет отсутствие оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего 
Административного регламента, в том числе проверяет правильность 



оформления представленных документов, определяет их соответствие 
требованиям законодательства Российской Федерации. 

В случае рассмотрения запроса о выдаче разрешения на захоронение в 
родственное место захоронения, в пределах ограды родственного места 
захоронения, специалист осуществляет анализ имеющейся  информации о 
возможности захоронения в родственное место захоронения: 

- сведения о наличии свободного места для осуществления захоронения в 
родственном месте захоронения; 

- сведения об истечении срока кладбищенского периода. 
По результатам рассмотрения представленных заявителем документов 

специалист учреждения оформляет разрешение о захоронении 
(перезахоронении) или готовит письменный ответ заявителю об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги (при выявлении оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги). 

В случае отсутствия возможности осуществить захоронение в родственное 
место захоронения (отсутствует письменное согласие лица, ответственного за 
захоронение, не истек кладбищенский период, отсутствует свободное место в 
родственном месте захоронения) специалист  оформляет разрешение на 
захоронение в отдельную могилу. 

Мотивированный письменный ответ подписывается руководителем МКУ 
«Благоустройство» или уполномоченным им лицом и выдается на руки 
заявителю. 

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги до заявителя 
должна доводиться информация о способах устранения оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги (при наличии таких способов). 

Исходящий письменный ответ регистрируется в журнале исходящей 
корреспонденции. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 день. 
3)Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо 

выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для начала административного действия является 

установление специалистом учреждения  отсутствия оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги. 

Разрешение на захоронение (перезахоронение) умершего в могилу или 
разрешение на захоронение умершего в родственное место захоронения, на 
участке в пределах ограды родственного места захоронения подписывается 
руководителем МКУ «Благоустройство» или уполномоченным им 
должностным лицом и выдается на руки в день поступления запроса на 
предоставление муниципальной услуги. 

Разрешение на захоронение (перезахоронение) умершего в могилу или 
разрешение на захоронение умершего в родственное место захоронения, на 
участке в пределах ограды родственного места захоронения регистрируется в 
Книге регистрации захоронений (перезахоронений). 

Специалист учреждения готовит разрешение на захоронение в виде 
справки, которая выдается Заявителю на руки. 

 



4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 
услуги 

 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных настоящим административным регламентом возлагается на 
руководителя МКУ Благоустройство. 

4.2. Персональная ответственность за исполнение указанной 
муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях сотрудников 
МКУ Благоустройство. 

4.3. В случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется 
привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим 
законодательством. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) администрации, подведомственного учреждения 
предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных 

лиц 
 

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействия) и решений, принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 
 

5.1. В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия 
(бездействие) органа местного самоуправления, должностных лиц, 
оказывающих муниципальную услугу, а также их решения, принимаемые при 
предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке. Заявление об 
обжаловании подается и рассматривается в соответствии с Федеральным законом 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а 
также Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации». 

 
Предмет жалобы 

 
5.2. Предметом жалобы могут являться действие (бездействие) и (или) 

решения, осуществляемые (принятые) органом местного самоуправления, а 
также  должностным лицом подведомственного учреждения, предоставляющим 
муниципальную услугу, с совершением (принятием) которых не согласно лицо, 
обратившееся с жалобой. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Саратовской области и муниципальными нормативными правовыми актами  
для предоставления муниципальной услуги; 

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 



нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Саратовской области и муниципальными нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Саратовской области и муниципальными 
нормативными правовыми актами; 

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и 
муниципальными нормативными правовыми актами; 

ж) отказ органа местного самоуправления, должностного лица 
подведомственного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение срока 
таких исправлений, установленного пунктом 2.4 настоящего Административного 
регламента. 

 
Органы местного самоуправления и должностные лица, которым 

может быть направлена жалоба 
 

5.3. В случае несогласия заявителя с решением или действием 
(бездействием) органа местного самоуправления, а также должностного лица 
подведомственного учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, 
жалоба подается главе Петровского муниципального района Саратовской 
области, либо первому заместителю главы администрации. 
 
 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
 
5.4. Жалоба подается в орган местного самоуправления в письменной 

форме на бумажном носителе или в электронной форме. 
5.5. Жалоба может быть направлена по почте,   с использованием сети 

«Интернет», официального сайта органа местного самоуправления, а также 
может быть принята при личном приеме.   

5.6. Жалоба в соответствии с Федеральным законом «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» должна содержать: 

наименование органа местного самоуправления,  должностного лица , 
решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование заявителя, 
сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер 
(номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при 
наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 
заявителю; 



сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа 
местного самоуправления,  должностного лица; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа местного самоуправления,   должностного 
лица, специалиста.. Заявителем могут быть представлены документы (при 
наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.7. В случае, если жалоба подается через законного представителя 
заявителя, представляется также документ, подтверждающий полномочия на 
осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, 
подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, 
может быть представлена: 

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность (для физических лиц); 

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность за подписью руководителя заявителя или иного лица, 
уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными 
документами (для юридических лиц); 

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 
физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое 
лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

5.8. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления 
муниципальной услуги. 

5.9. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 
документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 

5.10. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем 
посредством: 

официального сайта органа местного самоуправления в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет; 

электронной почты. Жалоба направляется на адрес электронной почты 
органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной 
сети Интернет. 

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в части 
четвертой настоящего пункта, могут быть представлены в форме электронных 
документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен 
законодательством Российской Федерации, при этом документ, 
удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

 
Сроки рассмотрения жалобы 

 
5.11. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, подлежит 

регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 
Жалоба подлежит рассмотрению руководителем органа местного 
самоуправления (лицом его замещающим) в течение пятнадцати рабочих дней 
со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного 
самоуправления в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем 



нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих 
дней со дня ее регистрации. 

 
Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы  
 
5.12. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не 

предусмотрено. 
 

Результат рассмотрения жалобы 
 

5.13. По результатам рассмотрения жалобы орган местного 
самоуправления принимает одно из следующих решений: 

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом местного самоуправления опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а 
также в иных формах; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 
5.14.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 
Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы 
 

5.15. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 
пункте 5.13. настоящего административного регламента, заявителю в письменной 
форме и электронной форме (при наличии соответствующего указания в 
жалобе) направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 
жалобы. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
наименование органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, 

отчество (при наличии) должностного лица органа местного самоуправления, 
принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном 
лице органа местного самоуправления, решение или действие (бездействие) 
которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 
основания для принятия решения по жалобе; 
принятое по жалобе решение; 
в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 
муниципальной услуги; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
 



Порядок обжалования решения по жалобе 
 
5.16. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам 

рассмотрения жалобы в судебном порядке в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 

 
Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы 
 

5.17. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает 
права, свободы и законные интересы других лиц, а также при условии, что 
указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную 
или иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и 

рассмотрения жалобы 
 

5.18. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы доводится до 
заявителя следующими способами: 

посредством информирования при личном обращении (в том числе 
обращении по телефону) в орган местного самоуправления; 

посредством информирования при письменном обращении (в том числе 
обращении в электронной форме) с использованием почтовой связи и 
электронной почты в орган местного самоуправления; 

посредством размещения информации на стендах в местах предоставления 
услуг, на официальном сайте органа местного самоуправления в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Приложение№1 

к административному регламенту 
 
 

 
Сведения о местах нахождения и графике работы органа местного 
самоуправления, подведомственного учреждения, предоставляющих 

муниципальную услугу 
 
 

 Адрес Телефон, факс Официальный сайт График работы 
Админ

истрац

ия 
Петров

ского 
муници

пально

го 
района 
Сарато

вской 
област

и 

412 540, Саратовская 
область, г.Петровск, 
ул.Панфилова, д.55 

(884555) 2-71-33 http://petrovsk64.ru понедельник – пятница с 
8.00 до 17.00, перерыв с 
13.00 до 14.00, суббота, 
воскресенье – выходные 
дни. 

Муниц

ипальн

ое 
казенн

ое 
учрежд

ение 
«Благо
устрой

ство» 

412540, г. Петровск, ул. 
Куйбышева, д.38, литер 
1. 

(884555)    понедельник – пятница с 
8.00 до 17.00, перерыв с 
13.00 до 14.00, суббота, 
воскресенье – выходные 
дни. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
(Примерная форма заявления) 

Приложение №2 к административному 
регламенту 

Руководителю МКУ «Благоустройство» 
от______________________________ 
________________________________ 
проживающего___________________ 
________________________________ 
Паспорт_________№______________ 
Выдан__________________________ 
________________________________ 
________________________________ 
Тел. 

 
 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
"__" __________ 20__ г.    
 
Подпись _____________________                 /__________________________/ 
                                                                                                                          (Ф.И.О., для юридических лиц - должность) 



Приложение№3 
к административному регламенту 

 
 

Блок-схема  
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о месте 

захоронения на территории муниципального образования город Петровск» 
  

Прием и регистрация заявления с приложением документов,  
необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

  

 

Рассмотрение заявления и представленных документов 

Принятие решения о выдаче справки или об отказе  
в выдаче справки с указанием причин отказа 

Отсутствие оснований к отказу в 
предоставлении муниципальной 

услуги 

Наличие оснований к отказу в 
предоставлении муниципальной    

услуги 

Выдача заявителю справки о 
захоронении 

Письменное уведомление об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги 

с указанием причин 


