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АДМИНИСТРАЦИИ ЦЕНТРАЛЬНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
БЕЛОГЛИНСКОГО РАЙОНА


ПРОЕКТ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от  ______20__                                                                                                      № __
пос. Центральный
Об утверждении административного регламента                                  предоставления муниципальной услуги «Выдача свидетельства 
о регистрации захоронения»

Руководствуясь  Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Центрального сельского поселения Белоглинского район в целях регламентации административных процедур и административных действий при предоставлении администрацией Центрального  сельского поселения Белоглинского района муниципальной услуги по предоставлению муниципальной услуги «Выдача свидетельства о регистрации захоронения»                постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача свидетельства о регистрации захоронения» (прилагается). 

2. Главному специалисту администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района (Шувалова О.А.) обнародовать настоящее постановление, специалисту 1 категории (Жданкина Е.В.) разместить в сети Интернет, на официальном сайте Центрального сельского поселения Белоглинского района (centrsp13.ru).
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования. 
Глава Центрального сельского поселения 

Белоглинского района 
                                                          Е.Н. Михалев

ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации 
Центрального сельского поселения 
Белоглинского района

от ______20__ года № __
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Выдача свидетельства о регистрации захоронения»
1.Общие положения

1.1. 
Предмет регулирования

1. 1.1.
Настоящий административный регламент (далее - Регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги по выдаче свидетельства о регистрации захоронения (далее – Услуга), состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению Услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах, формы контроля за исполнением Регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района (далее –Администрация поселения), должностных лиц Администрации поселения..

1.2.
 Круг заявителей.

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение Услуги, являются физические лица, осуществляющее захоронение (далее – Заявитель).

1.2.2. Интересы лиц, указанных в пункте 1.2.1 настоящего Регламента, могут представлять их представители при наличии доверенности, оформленной с соблюдением требований Гражданского кодекса Российской Федерации, подтверждающей полномочия представителя на совершение действий по регистрации захоронения  (далее –представитель Заявителя).

1.2.2. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно предоставляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района, либо по желанию Заявителя в муниципальном казенном учреждении «Белоглинский Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее МФЦ).

 Местонахождение администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района: 353067, Краснодарский край, Белоглинский район, пос. Центрального, ул. Советская,2 телефон/ факс 8(86154) 91202, телефоны.

Адрес электронной почты:adm_centr@mail.ru
График приема посетителей: понедельник-четверг c 8.00-16.00 пятница с 8.00 до 15.00 часов, перерыв – с 12.00 до 13.00 часов. В день, предшествующий нерабочему праздничному дню, установленному статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации, график работы изменяется – продолжительность рабочего дня уменьшается на один час.

Местонахождение МКУ «Белоглинский МФЦ»: 353040, Краснодарский край, с. Белая Глина ул. Первомайская, дом 161А. Почтовый адрес для направления заявления и всех необходимых документов: 353040, Краснодарский край, с. Белая Глина ул. Первомайская, дом 161А.

График приема посетителей: понедельник, вторник, четверг, пятница с 8.00-до 17.00, среда с 8.00 до 20.00

Суббота с 8.00 до 13.00 Воскресенье - выходной

Контактные телефоны (886154) 7-24-25

1.3.2. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

на официальном сайте администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района www.centrsp13.ru, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - официальный сайт);на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Единый портал): www.gosuslugi.ru;

путем направления письменного обращения, в том числе в форме электронного документа; по телефону, на информационных стендах, расположенных в помещении, предназначенном для предоставления муниципальной услуги.

1.3.3. Представляемая заявителям информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна быть:

достоверной;

понятно излагаемой;

исчерпывающе полной.

Предоставление запрашиваемой заявителями информации осуществляется в форме:

индивидуального устного консультирования (далее– консультирование), в том числе и по телефону;

письменного ответа заявителю, который по просьбе заявителя может быть направлен ему факсимильной связью или по электронной почте на адрес, указанный заявителем;

публичного информирования.

1.3.4. Информация по процедурам предоставления муниципальной услуги, размещенная на информационном стенде, официальном сайте, включает:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст настоящего Административного регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

режим приема граждан;

информацию о сроках предоставления муниципальной услуги и максимальных сроках исполнения отдельных административных процедур, времени приема документов;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

1.3.5. Консультирование осуществляется по следующим вопросам:

о дате и номере регистрации заявления в администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района;

о нормативных правовых актах, регулирующих отношения в сфере предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

о требованиях к документам, прилагаемым к заявлению;

о порядке предоставления муниципальной услуги;

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

об источнике получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

о времени приема и выдачи документов;

о сроках предоставления муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

При консультировании по телефону и при непосредственном обращении граждан специалист обязан подробно и в вежливой (корректной) форме в соответствии с поступившим запросом предоставлять запрашиваемую  информацию.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

В случае, если для подготовки ответа требуется время более 10 минут, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам направить в адрес администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района (далее – Администрация) обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

 При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо.

 Избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района и МФЦ.

Соблюдать права и законные интересы заявителей.

1.4. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

1.4.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом при личном обращении с заявителями, а также с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

2.1.
Муниципальная услуга по выдаче свидетельства о регистрации захоронения 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

- Муниципальная услуга предоставляется администрацией Центрального сельского поселения Белоглинского района. 

- Консультирование, прием и выдачу документов, регистрацию, сопровождение и контроль за сроками предоставления муниципальной услуги осуществляют по выбору заявителя Администрация  и МКУ «МФЦ».
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:

- выдача свидетельства о регистрации захоронения (захоронений урн с прахом);

- отказ в предоставлении Услуги по выдаче свидетельства о регистрации захоронения.

2.4. Срок предоставления услуги:
2.4.1.
Срок предоставления Услуги составляет не более 1 рабочего дня с даты регистрации Заявления в Администрации поселения.
2.4.2. Срок предоставления Услуги, запрос на получение которой передан Заявителями через МФЦ, исчисляется со дня регистрации запроса на предоставление Услуги администрацией Центрального сельского поселения Белоглинского района.

2.4.3.Приостановка предоставления Услуги не допускается.

2.4.4.
Выдача (направление) результата предоставления Услуги осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочий день с даты принятия решения о предоставлении (отказа в предоставлении) Услуги администрацией Центрального сельского поселения Белоглинского района.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Федеральный закон от 12 января 1996 г. N 8-ФЗ "О погребении и похоронном деле"

-Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральный закон РФ от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Закон Краснодарского края от 4 февраля 2004 года N 666-КЗ "О погребении и похоронном деле в Краснодарском крае"
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
2.6.1.В администрацию Центрального сельского поселения Белоглинского района дела представляются:

Для всех случаев и категорий заявителей:

1)Заявление;

2) удостоверение о соответствующем захоронении;

3) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя, на которое регистрируется захоронение (с представлением подлинника для сверки);

4) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность лица, на которое осуществляется регистрация захоронения (с представлением подлинника для сверки);

5)копия оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенности лица в случае, если Заявление подается представителем лица, на которое зарегистрировано захоронение, на совершение действий по регистрации захоронения (с представлением подлинника для сверки), а также копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность представителя Заявителя (с предоставлением подлинника для сверки);

6) копии документов, подтверждающие родственные связи с Заявителем (с представлением подлинников для сверки), если производится регистрация родственных и семейных(родовых) захоронений.

2.6.2.Все представленные документы принимаются по описи, копия которой вручается заявителю в день получения всех необходимых документов, указанных в настоящем регламенте, с отметкой о дате их приема.


Уполномоченный исполнительный орган в сфере погребения и похоронного дела обеспечивает учет и хранение представленных документов в порядке, установленном органом местного самоуправления.


2.6.3.Администрация Центрального сельского поселения Белоглинского района, МФЦ не вправе требовать от Заявителя представления документов, не предусмотренных в пункте 2.6. Регламента и осуществления действий, не предусмотренных Регламентом.








В случае если у заявителя, обратившегося за услугой в МКУ «МФЦ», отсутствуют копии документов, но имеются оригиналы этих документов, специалист МКУ «МФЦ», осуществляющий прием документов, изготавливает копии с оригиналов документов.








Заявители несут ответственность за недостоверность представленных сведений, а также подтверждающих их документов, кроме сведений, содержащихся в выданных заявителю соответствующими органами и организациями документах.
2.7.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Отсутствуют документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, иных органов и подведомственных им организациях, участвующих в предоставлении Услуги, и которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.8.1.Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, являются:


-Обращение за предоставлением услуги без предъявления документа, позволяющего установить личность Заявителя;


-Документы содержат подчистки и исправления текста;


-Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;


-Документы утратили силу;


-Некорректное заполнение обязательных полей в Заявлении.


-Качество представленных документов не позволяет в полном объеме прочитать сведения, содержащиеся в документах.


-Представлен неполный комплект документов, установленный в пункте 2.6. Регламента.

2.8.2.Письменное решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, оформляется по требованию Заявителя, подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации поселения и выдается (направляется) Заявителю с указанием причин отказа.

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги прилагается (приложение № 3)

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления Услуги отсутствуют.

2.10. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги. 

2.10.1.Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются:
-  заявитель является недееспособным лицом;
- наличие противоречивых/недостоверных сведений в Заявлении и приложенных к нему документах;
- заявитель обратился за регистрацией захоронения на лицо, не состоящее с ним в родственных связях (в случае регистрации родственных и семейных (родовых) захоронений);
- заявитель вправе отказаться от получения Услуги на основании личного письменного заявления, написанного в свободной форме. 
2.10.2.Письменный отказ не препятствует повторному обращению за предоставлением Услуги.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуги. 

Предоставление муниципальной услуги заявителям осуществляется                   на безвозмездной основе.

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

2.13.1.Максимальный срок ожидания в очереди при приеме документов и подаче запроса о предоставлении услуги не может превышать 15 минут.

2.13.2.Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставлении услуги не может превышать 15 минут.

2.14. Порядок регистрации заявлений.

Заявление и прилагаемые к нему документы, отвечающие установленным требованиям, принимаются и регистрируются в день их предъявления (поступления по электронным каналам связи) в администрацию Центрального сельского поселения Белоглинского района должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, и в течение суток  передаются на исполнение лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,  к месту ожидания и приема заявителей 

2.15.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечено письменными принадлежностями, бумагой формата А4 и бланками документов.

2.15.2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.15.3. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений 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).

2.15.4. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.15.5. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.15.6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.15.7. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

2.15.8.  Помещения, где предоставляется муниципальная услуга, должны быть обеспечены  беспрепятственным доступом для инвалидов, возможности самостоятельного передвижения по территории объектов, на которых предоставляется муниципальная услуга,  входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с помощью должностных лиц учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски.


2.15.9.Места для предоставления муниципальной услуги оборудуются носителями  информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации.


2.15.10.В помещениях, предназначенном для предоставления муниципальной услуги, необходимо:

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности.

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации, необходимой для получения муниципальной услуги, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

- допуск в помещения, в которых оказывается муниципальная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

Должностные  лица  учреждения, которое предоставляет муниципальную услугу, должны оказывать помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных услуг наравне с другими лицами.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.16.1. Заявитель имеет право:

-представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

-получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги,

-обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действие (бездействие) должностных лиц Администрации;

-обращаться с заявлением о приостановлении или прекращении предоставления муниципальной услуги.

2.16.2. Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

- своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в ее предоставлении,

- удобство и доступность получения гражданами информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги.

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
- транспортная доступность к месту предоставления Муниципальной услуги;

- предоставление Муниципальной услуги с использованием возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на официальном сайте администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района;

- размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.17.  Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре

2.17.1.При предоставлении муниципальной услуги в МКУ «МФЦ», основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в МКУ «МФЦ» с заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии с п. 2.6. Административного регламента. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги может быть выражен в электронной форме (при наличии технической возможности использования средств информационно-телекоммуникационных технологий органа, предоставляющего муниципальную услугу и МКУ «МФЦ»). После приема заявления с необходимыми документами, оно направляется в течение 1 рабочего дня в администрацию Центрального сельского поселения Белоглинского района для регистрации. 

При обслуживании заявителей из льготных категорий граждан (ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов I и II групп) предусматривается принцип их приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности получить консультацию, сдать документы на получение муниципальной услуги и получить подготовленные документы вне очереди.

2.17.2. При исполнении заключительной процедуры предоставления муниципальной услуги, сотрудник Администрации, уполномоченный на производство по заявлению, через курьера передает в МКУ «МФЦ» специальное разрешение или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги или возвращении поданного заявления с приложенными документами для выдачи их заявителю.

2.18.  Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде

2.18.1. В электронной форме через Портал при наличии технической возможности могут осуществляться следующие административные процедуры:
1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечения доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;
2) подача заявителем заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявлений ответственным специалистом с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе через Портал;
3) получение заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления;

2.18.2. При подаче заявления в электронном виде с использованием Портала http://www.gosuslugi.ru и http://www.pgu.krasnodar.ru:
1) сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме заявления, представленной на Портале (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);
2) передача заявления осуществляется посредством автоматизированной системы (при условии внедрения системы межведомственного электронного взаимодействия) в Администрации;
3) ответственный специалист при поступлении заявления, поданного в электронной форме, осуществляет проверку на наличие оснований для отказа в приеме заявления к рассмотрению. В течение рабочего дня, следующего за днем поступления заявления, ответственный специалист по результатам проверки направляет заявителю уведомление с использованием автоматизированной системы, которое доступно для просмотра заявителю в соответствующем разделе Портала;
4) уведомление об отказе в приеме заявления в электронном виде к рассмотрению должно содержать информацию о причинах отказа со ссылкой на пункт Административного регламента;
5) уведомление о приеме заявления к рассмотрению должно содержать информацию о регистрации заявления, о сроке рассмотрения заявления и перечне документов, необходимых для представления заявителем для получения муниципальной услуги;
6) заявление, поданное в электронной форме, считается принятым к рассмотрению и зарегистрированным после направления заявителю уведомления о приеме заявления к рассмотрению;
7) срок рассмотрения заявления исчисляется со дня регистрации заявления;
8) принятое заявление, направленное в электронном виде, распечатывается, заверяется подписью принявшего его сотрудника, регистрируется в журнале учета входящих документов и передается ответственному специалисту для рассмотрения.
2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.19. 1. Заявители (представители заявителей) помимо прав, предусмотренных действующим законодательством, при предоставлении муниципальных услуг по экстерриториальному принципу имеют право на обращение в любой многофункциональный центр вне зависимости от места регистрации заявителя (представителя заявителя) по месту жительства, места нахождения объекта недвижимости в соответствии с действием экстерриториального принципа.

2.19. 2. Предоставление муниципальных услуг по экстерриториальному принципу обеспечивается при личном обращении заявителя (представителя заявителя) по месту пребывания заявителя (представителя заявителя) в многофункциональный центр с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

2.19.3. Условием предоставления муниципальных услуг по экстерриториальному принципу является регистрация заявителя в федеральной государственной информационной системе "Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления муниципальных услуг в электронной форме".

2.19.4. При предоставлении муниципальных услуг по экстерриториальному принципу многофункциональный центр:

1) принимает от заявителя (представителя заявителя) заявление и документы, представленные заявителем (представителем заявителя);

2) осуществляет копирование (сканирование) документов личного происхождения и представленных заявителем (представителем заявителя), в случае, если заявитель (представитель заявителя) самостоятельно не представил копии документов личного происхождения, а в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги для ее предоставления необходимо представление копии документа личного происхождения (за исключением случая, когда в соответствии с нормативным правовым актом для предоставления муниципальной услуги необходимо предъявление нотариально удостоверенной копии документа личного происхождения);
3) формирует электронные документы и (или) электронные образы заявления, документов, принятых от заявителя (представителя заявителя), копий документов личного происхождения, принятых от заявителя (представителя заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном порядке;

4) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий направляет электронные документы и (или) электронные образы документов, заверенные уполномоченным должностным лицом многофункционального центра, в администрацию Центрального сельского поселения Белоглинского района.

2.19.5. Администрация Центрального сельского поселения Белоглинского района при предоставлении муниципальных услуг по экстерриториальному принципу не вправе требовать от заявителя (представителя заявителя) или многофункционального центра предоставления документов, указанных в пункте 2.17.4.на бумажных носителях.

2.19.6. Результаты предоставления муниципальных услуг по экстерриториальному принципу в виде электронных документов и (или) электронных образов документов заверяются уполномоченными должностными лицами администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района уполномоченных на принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель (представитель заявителя) для получения результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе имеет право обратиться непосредственно в администрацию Центрального сельского поселения Белоглинского района.
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. Последовательность административных процедур:
3.1.1. Прием Заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги;

- прием и регистрация Заявления с прилагаемыми к нему документами в администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района;

- в случае обращения в МФЦ – передача их из МФЦ в администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района и последующая регистрация Заявления с прилагаемыми к нему документами в администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района.
3.1.2.Обработка и предварительное рассмотрение документов, необходимых для предоставления Услуги:
- рассмотрение Заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления Услуги, проверка полноты и достоверности сведений, содержащихся в Заявлении и прилагаемых к нему документах.
3.1.3. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги и оформление результата предоставления Услуги Заявителю;

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов по существу;

- подготовка решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги.

3.1.3. Выдача результата предоставления Услуги Заявителю:
- производится выдача результата предоставления Услуги Заявителю способом, указанным в Заявлении (лично или через МФЦ);

-  случае, если результатом предоставления Услуги является принятие решения о предоставлении данной Услуги, то соответствующая информация вносится в книгу регистрации захоронений (книгу регистрации урн с прахом) и выдается удостоверение о соответствующем захоронении.
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к Административному регламенту.

4. Формы контроля за предоставлением услуги

4.1. Контроль исполнения установленных настоящим Административным регламентом административных процедур осуществляется должностными лицами уполномоченного органа, ответственными за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.

4.2. Специалисты уполномоченного органа, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Ответственность специалистов уполномоченного органа, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.4. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением специалистами уполномоченного органа, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (далее - контроль), осуществляется должностными лицами уполномоченного органа, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги (далее - должностные лица, ответственные за организацию предоставления муниципальной услуги).

4.5. Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.

В ходе планового контроля проводятся комплексные и тематические проверки. При проведении комплексной проверки рассматривается предоставление муниципальной услуги в целом, при проведении тематической проверки - вопросы, связанные с исполнением определенной административной процедуры.

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой Центрального сельского поселения Белоглинского района проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителя, содержащие жалобы на действия (бездействие) специалистов уполномоченного органа, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Центрального  сельского поселения Белоглинского  района.

4.6. Должностные лица, ответственные за организацию предоставления Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к предоставлению муниципальной услуги, за обеспечение полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений действиями (бездействием) специалистов уполномоченного органа, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

4.8. Все ответственные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в настоящем Административном регламенте.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную

услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления Муниципальной услуги, устанавливается в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа либо муниципального служащего при предоставлении Муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.3. Предметом жалобы являются в том числе следующие решения и действия (бездействие):

5.3.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

5.3.2. нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

5.3.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления Муниципальной услуги;

5.3.4. отказ в приеме у заявителя документов, представление которых для предоставления Муниципальной услуги предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации;

5.3.5. отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

5.3.6. требование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

5.3.7. отказ уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме. 
При обращении заявителя в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и  ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня  ее регистрации.

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

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и официального сайта администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района(www.admuspenskoesp.ru), Единого портала государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

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

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

5.6. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц:

сотрудника Администрации – главе Центрального сельского поселения Белоглинского района,

сотрудника МКУ «МФЦ» – директору МКУ «МФЦ»,

директора МКУ «МФЦ»,  в том числе в связи с непринятием основанных на законодательстве Российской Федерации мер в отношении действий или бездействия сотрудника МКУ «МФЦ» - главе муниципального образования Белоглинский район.

5.7. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо Муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.8. В случае, если к жалобе прилагаются копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства, то в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы отсутствуют или не приложены к жалобе, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.10. Жалоба подписывается заявителем. 

5.11. Должностное лицо при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу  без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.12. В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.13. В случае если принятие решения по жалобе не входит в компетенцию уполномоченного органа, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации уполномоченный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.14. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий Муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим Муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.15. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы  (в случае отказа в удовлетворении жалобы  в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 3 раздела 5 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.16. Если в результате рассмотрения жалоба  признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления Муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу  заявителя. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.17. Все жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления Муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, фиксируются в книге учета жалоб с указанием:

-принятых решений; 

-проведенных действий по предоставлению сведений и (или) применении административных мер ответственности к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.

5.18. Жалобы считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.19. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в судебном порядке.

Глава Центрального сельского поселения
Белоглинского района
Е.Н.Михалев
Приложение № 1

                                                         к административному регламенту 
Блок-схема предоставления Услуги

	МФЦ/ администрация Центрального

сельского поселения Белоглинского района
	Прием Заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги:

1. Прием и регистрация Заявления с прилагаемыми к нему документами в администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района;

2. В случае обращения в МФЦ – передача их из МФЦ в администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района и последующая регистрация Заявления с прилагаемыми к нему документами в администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района

	Администрация Центрального

сельского поселения Белоглинского района
	Обработка и предварительное рассмотрение документов, необходимых для предоставления Услуги:

Рассмотрение Заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления Услуги, проверка полноты и достоверности сведений, содержащихся в Заявлении и прилагаемых к нему документах. 

	Администрация Центрального

сельского поселения Белоглинского района
	Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги:

1. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов по существу;

2. Подготовка решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги.

	Администрация Центрального

сельского поселения Белоглинского района
	Выдача результата предоставления Услуги Заявителю:

1. Производится выдача результата предоставления Услуги Заявителю способом, указанном в Заявлении 
2. В случае, если результатом предоставления Услуги является принятие решения о предоставлении Услуги, то выдается свидетельство о захоронении



Приложение № 2

                                                         к административному регламенту
Образец (форма) заявления о предоставлении муниципальной услуги о выдаче свидетельств о регистрации захоронений 

В администрацию Центрального сельского поселения Белоглинского района/ муниципальное казенное учреждение

__________________________________________________________________________________________________________________

от кого ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество лица, паспортные данные,

место регистрации, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

(нужное заполнить)

Прошу  зарегистрировать захоронение  на__________________(указать ф.и.о. лица, на которое будет оформлено захоронение) .
Прилагаю копии документов:

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Сведения, указанные в заявлении о родственных отношениях, подтверждаю. За правильность сведений несу полную ответственность. ___________________________________ 
           _____________________   

Ф.И.О заявителя ( его представителя) (подпись заявителя)      (дата)

Результат Услуги выдать следующим способом:


посредством личного обращения в ________(администрацию Центрального  сельского поселения Белоглинского района/ муниципального казенного учреждения);


почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении (только на бумажном носителе);


посредством личного обращения в МФЦ (только на бумажном носителе).


в электронной форме посредством .

<<Обратная сторона заявления>>

Отметка о комплекте документов (проставляется в случае отсутствия одного или более из документов, не находящихся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги):

О представлении неполного комплекта документов, требующихся для предоставления Услуги и представленных заявителем (так как сведения по ним отсутствуют в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги), предупрежден

    _______________            __________________________________________

(подпись заявителя)                         (Ф.И.О. заявителя, полностью)

 
Примечание: Заявитель должен иметь возможность указать в Заявлении формат документа-результата Услуги (электронный или бумажный)(если это не противоречит законодательству) и способ его получения(в администрации Центрального сельского поселения Белоглинского района/ муниципальном казенном учреждении), в МФЦ, почтовым отправлением). Если заявление при подаче в бумажном виде должно быть распечатано на двусторонней форме, это должно быть указано в этом разделе и в требованиях к документам.
Приложение № 3

                                                         к административному регламенту

Решение

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по выдаче свидетельства о регистрации захоронений

«_____»_________20__г.

Администрация Центрального сельского поселения Белоглинского района, рассмотрев представленные «___»__________20___г. заявление и прилагаемые к нему документы о  выдаче свидетельства о регистрации захоронения(указать какое захоронение: родственное, воинское, почетное, семейное(родовое), в стене скорби) на _______________(указать ф.и.о. лица, на которого регистрируется захоронение), принял решение отказать в приеме указанных документов по следующим основаниям:_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

( указывается мотивированное обоснование причин отказа со ссылкой на положения нормативных правовых актов)

__________________________                                     ________________________

(наименование должности должностного лица)                                                                                          (подпись)

С решением ознакомлен(а), причины отказа разъяснены

Один экз. решения получил (а)___________________________________________________________

(дата, ФИО заявителя, его представителя)

Примечание: в случае, если основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые не представлены, утратили силу, оформлены с нарушением установленных требований законодательства Российской Федерации и законодательства Краснодарского края.

Приложение № 4

                                                         к административному регламенту

Форма решения об отказе в предоставлении  муниципальной услуги по выдаче свидетельства о регистрации захоронения
Решение

об отказе в предоставлении муниципальной услуги предоставления муниципальной услуги по выдаче свидетельства о регистрации захоронения
«_____»_________20__г.

Администрация Центрального сельского поселения Белоглинского района, рассмотрев представленные «___»__________20___г. заявление и прилагаемые к нему документы о выдаче свидетельства о регистрации захоронения, приняла решение отказать в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению муниципальной услуги по  выдаче свидетельства о регистрации захоронения по следующим основаниям:_________________________________________
( указывается мотивированное обоснование причин отказа со ссылкой на положения нормативных правовых актов)

__________________________                                     ________________________

(наименование должности должностного лица)                                                                                          (подпись)

С решением ознакомлен(а), причины отказа разъяснены

Один экз. решения получил(а)___________________________________________________________

                                       (дата, ФИО заявителя, его представителя)

Примечание: в случае, если основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые не представлены, утратили силу, оформлены с нарушением установленных требований законодательства Российской Федерации и законодательства Краснодарского края.
