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АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЛОГЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ БЕЛОГЛИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от  ___________                                                                                              № ____
с. Белая Глина
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление места для семейного (родового) захоронения под будущие 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 Белоглинского сельского поселения Белоглинского район в целях регламентации административных процедур и административных действий при предоставлении администрацией Белоглинского сельского поселения Белоглинского района муниципальной услуги по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление места для семейного (родового) захоронения под будущие захоронения» постановляю:
  1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление места для семейного (родового) захоронения под будущие захоронения» (прилагается).
2.Организационно - правовому отделу администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района (Даньшина) опубликовать  настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на сайте Белоглинского сельского поселения Белоглинского района (admbelog.ru).
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Белоглинского сельского поселения  

Белоглинского района                                                                      А.В. Тубаев
	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района

от ___________года № __ 




Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для семейного (родового) захоронения под будущие захоронения»
1.Общие положения

1.1. 
Предмет регулирования

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для семейного (родового) захоронения под будущие захоронения» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления услуги по предоставлению места для семейного (родового) захоронения под будущие захоронения (далее - муниципальная услуга) определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

1.2.
 Круг заявителей.

Лицами, имеющими право на получение Услуги, являются:

1.2.1. Физические лица, изъявившие желание о предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения под будущие захоронения.
1.2.2.Интересы лиц, указанных в пункте 1.2.1 Регламента (далее – Заявитель), могут представлять их представители при наличии доверенности, оформленной с соблюдением требований Гражданского кодекса Российской Федерации, подтверждающей полномочия представителя на совершение действий, связанных с предоставлением места для соответствующего захоронения (далее – представитель Заявителя).
1.2.3. 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. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

в Администрации: 

-непосредственно специалистами администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района при личном обращении;

-с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

-посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования в том числе в сети Интернет на официальном сайте Администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района: www. admbelog.ru), публикации в средствах массовой информации;

в МФЦ Краснодарского края (далее-МФЦ)

Официальный сайт (e-mfc.ru),  

в том числе в филиале ГАУ КК "МФЦ КК" в Белоглинском районе.

Посредством размещения информации на Едином портале государственных и муниципальных услуг и (или) региональном портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - Портал).
1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора – не более 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

Индивидуальное письменное информирование (по почте) осуществляется путем направления письма на почтовый адрес заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

1.3.3. Информационные стенды, размещенные в МФЦ   и Администрации, должны содержать:


-режим работы, адреса администрации и МФЦ:


-адрес официального сайта администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского адрес электронной почты Администрации ;


-почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МФЦ и Администрации;


-порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;


-порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;


-образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;


-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


-основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги;


-основания для приостановления или  отказа в предоставлении муниципальной услуги;


-досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также должностных лиц, муниципальных служащих и работников осуществляющих функции по предоставлению муниципальной услуги;


-иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

Такая же информация размещается на официальном сайте администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района и на сайте МФЦ.   

1.3.4. Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах Администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района:

          Место нахождения Администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района: Краснодарский край, Белоглинский район, с. Белая Глина, ул. Чехова ,60.

              График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района:

	Дни недели
	Периоды и часы работы

	Понедельник 
	8-00 до 16-00, обед 12-00 до 13-00

	Вторник
	8-00 до 16-00, обед 12-00 до 13-00

	Среда
	8-00 до 16-00, обед 12-00 до 13-00

	Четверг
	8-00 до 16-00, обед 12-00 до 13-00

	Пятница
	8-00 до 15-00, обед 12-00 до 13-00

	Суббота
	Выходной день

	Воскресение
	Выходной день


Официальный сайт администрации  Белоглинского сельского поселения Белоглинского района: http:// www. admbelog.ru.

Адрес электронной почты : priemadmbsp.2015@ mail.ru
Справочные телефоны: 8(86154)7-28-94.

1.3.5. Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах МФЦ Краснодарского края –  Единый портал многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края  (e-mfc.ru), электронная почта: mfc@mfc.krasnodar.ru
в том числе 

 филиале ГАУ КК "МФЦ КК" в Белоглинском районе                               электронная почта mfcbelglin@mail.ru:

	Дни недели
	Периоды и часы работы

	Понедельник 
	8-00 до 17-00

	Вторник
	8-00 до 17-00

	Среда
	8-00 до 17-00

	Четверг
	8-00 до 17-00

	Пятница
	8-00 до 16-00

	Суббота
	Выходной день

	Воскресение
	Выходной день


353040, Краснодарский край, Белоглинский район, с. Белая Глина,               ул. Первомайская,  161/А.

1.3.6 Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами  администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района при личном обращении заявителя, посредством размещения сведений на информационных стендах, а также с использованием средств  сети «Интернет», почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты. В рамках информирования и оказания муниципальных услуг заявителю функционирует интернет-портал ««Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты обязаны:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заявителя о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.

1.3.7. Информация предоставляется по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

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

- время  приема и выдачи документов;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

1.3.8. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются дата и входящий номер, указанные в заявлении. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе, в процессе выполнения какой административной процедуры, находится муниципальная услуга.

1.3.9. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться по экстерриториальному принципу. При экстерриториальном принципе предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право обратиться за получением муниципальной услуги в любой МФЦ, расположенный  на территории Краснодарского края, вне зависимости от места регистрации заявителя.

Условием предоставления муниципальной услуги 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 государственных и муниципальных услуг в электронном виде".
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.

Услуга по предоставлению места для семейного (родового) захоронения под будущие захоронения (далее-услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией  Белоглинского  сельского поселения Белоглинского района. 
2. Консультирование, прием и выдачу документов, регистрацию, сопровождение и контроль за сроками предоставления муниципальной услуги осуществляют по выбору заявителя Администрация  и МФЦ.

           2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:

-  предоставление места для семейного (родового) захоронения под будущее захоронения;


- отказ в предоставлении места для семейного (родственного) захоронения под будущее захоронения.              








2.4. Срок предоставления услуги:

2.4.1.
Решение о предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения или об отказе в его предоставлении принимается в срок, не превышающий 30 дней со дня получения заявления со всеми документами.










2.4.2.При непосредственном осуществлении погребения умершего решение о предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения или об отказе в его предоставлении принимается в день представления заявителем в администрацию Белоглинского сельского поселения Белоглинского района (не позднее одного дня до дня погребения) медицинского свидетельства о смерти или свидетельства о смерти, выдаваемого органами ЗАГС, а также документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента.
2.4.3. Срок предоставления Услуги, запрос на получение которой передан Заявителями через МФЦ, исчисляется со дня регистрации запроса на предоставление Услуги администрацией Белоглинского сельского поселения Белоглинского района.










1.4.5. Уведомление о предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения вручается или отправляется почтовым отправлением с уведомлением о его вручении заявителю в письменной форме в срок, установленный в пункте 2.4.1. настоящего регламента, с указанием реквизитов банковского счета и срока уплаты платежа за резервирование места под будущие захоронения.



На основании принятого решения о предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения и платежного документа, подтверждающего факт внесения платы за резервирование места под будущие захоронения, уполномоченный исполнительный орган в сфере погребения и похоронного дела осуществляет его предоставление в срок, не превышающий семи календарных дней, но не позднее одного дня до дня погребения в случаях, установленных в пункте 2.4.2.  настоящего регламента.



Одновременно с предоставлением места для создания семейного (родового) захоронения администрацией Белоглинского сельского поселения Белоглинского района оформляется и вручается свидетельство о регистрации семейного (родового) захоронения лицу, на которое зарегистрировано данное место захоронения.










В свидетельстве о семейном (родовом) захоронении указываются наименование кладбища, на территории которого предоставлено место для создания семейного (родового) захоронения, размер семейного (родового) захоронения, место его расположения на кладбище (номера квартала, сектора, участка), фамилия, имя и отчество лица, на которое зарегистрировано семейное (родовое) захоронение.
2.5.Провавые основания для предоставления муниципальной услуги :

-Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 12 января 1996 г. N 8-ФЗ "О погребении и похоронном деле";
-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 №666-КЗ "О погребении и похоронном деле в Краснодарском крае".
Устав Белоглинского сельского поселения Белоглинского района.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

Для решения вопроса о предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения в администрацию Белоглинского сельского поселения Белоглинского района предоставляются следующие документы:


1) заявление о предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения с указанием круга лиц, которых предполагается похоронить (перезахоронить) на месте семейного (родового) захоронения (далее - лица, указанные в заявлении);


2) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя, с предъявлением подлинника для сверки;


Не допускается требовать с заявителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим регламентом.

Все представленные документы принимаются по описи, копия которой вручается заявителю в день получения всех необходимых документов, указанных в настоящем пункте, 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.
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, отсутствуют.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

Отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

Представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати (при наличии)).

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

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

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

Отказ в предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения допускается в случаях, если:

1) заявитель является недееспособным лицом;

2) заявитель выразил желание получить место на кладбище, которое не входит в перечень кладбищ, на которых могут быть предоставлены места для создания семейных (родовых) захоронений;

3) заявитель не представил все документы, указанные в пункте 2.6 настоящего регламента.

Заявитель вправе обжаловать отказ в предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения в судебном порядке.



Основания для приостановления предоставления Услуги отсутствуют.
  2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

За резервирование места семейного (родового) захоронения, превышающего размер бесплатно предоставляемого места родственного захоронения (далее - резервирование места под будущие захоронения), взимается плата, величина которой устанавливается органами местного самоуправления.



Плата за резервирование места под будущие захоронения является единовременной и осуществляется в установленном порядке через кредитные организации.


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

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

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

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги.
Заявление и прилагаемые к нему документы, отвечающие установленным требованиям, принимаются и регистрируются в день их предъявления (поступления по электронным каналам связи) в администрацию Белоглинского 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. 


2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

          2.12.1. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно- вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего  предоставление муниципальной услуги.   Каждое рабочее место   специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования. 

         2.12.2. Места  ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями. 

         2.12.3. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами,  бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.  Информационные стенды, расположенные в местах предоставления муниципальной услуги,  содержат информацию о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

         2.12.4. На территории, прилегающей к месторасположению здания, в котором расположены помещения  Администрации, предназначенные для приема заявителей в целях предоставления муниципальной услуги, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей  к парковочным местам является бесплатным.


2.12.5. Здание, в котором расположена Администрация, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение,  пандусами. Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы  Администрации.

2.12.6. На территории, прилегающей к зданию, в котором расположена Администрация, оборудуются места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочными местами плата не взимается;

2.12.7. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборудуется пандусом. Помещения,  в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить  беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть, оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.


2.12.8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещении,  в которых предоставляется муниципальная услуга. 


На информационных стендах,  размещается следующая информация:


1) наименование и почтовый адрес администрации;


2) фамилии, имена и отчества должностных лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги;


3) график работы администрации  и график приема граждан;


4) справочный номер телефона;


5) адрес официального сайта, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;


6) адрес электронной почты;


7) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;


8) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;


9) образец заполненного заявления;


10) текст Регламента.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.


Информационные стенды должны содержать актуальную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений.
       
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
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 и работников Администрации;

обращаться с заявлением о приостановлении или прекращении предоставления муниципальной услуги.

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 Белоглинского сельского поселения Белоглинского района;

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


2.14. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и  особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1. Организация предоставления муниципальной услуги также  осуществляется на базе  МФЦ.


Приём  заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами МФЦ осуществляется в соответствии с регламентом работы МФЦ.     


2.14.2. При однократном обращении в МФЦ заявитель может обратиться с запросом о предоставлении нескольких муниципальных услуг (далее - комплексный запрос).

   
2.14.3. Заявитель имеет право обратиться МФЦ в целях получения информации о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности  документов, являющихся результатом  предоставления  конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе.


2.14.3. Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для их предоставления.



2.14.4. Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ сведения, документы и (или) информацию, предусмотренные нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, за исключением документов, на которые распространяется требование пункта 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а также сведений, документов и (или) информации, которые у заявителя отсутствуют и должны быть получены по результатам предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг. Сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, и получаемые в организациях, указанных в части 2 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, заявитель подает в многофункциональный центр одновременно с комплексным запросом самостоятельно.


2.14.5. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа в администрацию Белоглинского сельского поселения Белоглинского района, в МФЦ посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Портала, с применением усиленной квалифицированной электронной подписи.


При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:











1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах;









2) подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо подведомственной органу местного самоуправления организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг;


3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;







4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" государственных и муниципальных услуг;










5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;




6) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.











Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи".







В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием Портала, заявление и документы должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью.




 Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Портале.





Для получения доступа к возможностям Портала необходимо выбрать субъект Российской Федерации и после открытия списка территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать администрацию Белоглинского сельского поселения Белоглинского района с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге.




В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, информация о сроках её исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения о получении услуги.









Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и приём таких запросов и документов осуществляется в следующем порядке:







подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителем осуществляется через личный кабинет на Портале;


для оформления документов посредством сети Интернет заявителю необходимо пройти процедуру авторизации на Портале;




для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального лицевого счёта застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федерации (государственным учреждением) по Краснодарскому краю (СНИЛС), и пароль, полученный после регистрации на Портале;











заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с заявлением через личный кабинет заявителя на Портале;

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную систему администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая обеспечивает приём запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с Портала и (или) через систему межведомственного электронного взаимодействия.








 Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Портала получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.






Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном кабинете заявителя на Портале.




 При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их приём и регистрацию.









    


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
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 Белоглинского сельского поселения Белоглинского района;

- в случае обращения в МФЦ – передача их из МФЦ в администрацию Белоглинского сельского поселения Белоглинского района и последующая регистрация Заявления с прилагаемыми к нему документами в администрации Белоглинского 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 исполнением  административного регламента
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 Белоглинского 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 Белоглинского сельского поселения Белоглинского  района.
4.6. Должностные лица и работники, 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, многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих,  работников.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих или их работников.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги - требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, должностным лицом органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, работником многофункционального центра, государственным или муниципальным служащим либо организациями, предусмотренными частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных или муниципальных услуг», или их работниками при получении данным заявителем  муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса о  предоставлении двух и более муниципальных услуг в многофункциональных центрах при однократном обращении заявителя;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных или муниципальных услуг»;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных или муниципальных услуг»;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона        № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных или муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных или муниципальных услуг»;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных или муниципальных услуг».

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", подаются руководителям этих организаций.

2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010          N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и их работников, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников устанавливается Правительством Российской Федерации.

В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы Раздел 5.  настоящего регламента не применяются.










Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.



 Жалоба должна содержать:








1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;











2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, 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;


3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", их работников;





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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.





3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010            N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:












1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;










2) в удовлетворении жалобы отказывается.





4. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.










В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.




Положения настоящего регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".  

Начальник организационно-правового

 отдела администрации Белоглинского

сельского поселения Белоглинского района



Даньшина А.Н.
Приложение № 1

                                                         к административному регламенту 
Блок-схема предоставления Услуги

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

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

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

	Администрация Белоглинского 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 Белоглинского 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 Белоглинского сельского поселения Белоглинского района
	Выдача результата предоставления Услуги Заявителю:

1. Производится выдача результата предоставления Услуги Заявителю способом, указанным в Заявлении (лично или через МФЦ);

2. Информация о принятом решении о предоставлении или об отказе в предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения либо об отмене решения о предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения направляется администрацией ответственному  специалисту  в срок, не превышающий 1 рабочего дня со дня принятия такого решения, для внесения сведений в информационный блок


Приложение № 2

                                                         к административному регламенту

Примерный образец (форма) заявления о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению места для создания семейного (родового) захоронения 

под будущие захоронения
	
	Главе Администрация Белоглинского  сельского поселения Белоглинского района__________________________________

от ___________________________________________

_____________________________________________

Паспорт гражданина РФ: серия _______№_________ выдан _______________________________________

_____________________________________________

Дата выдачи: _________________________________

Место регистрации ____________________________

_____________________________________________

Адрес фактического проживания:_________________

______________________________________________

Телефон моб.:_________________________________

Телефон дом.: _________________________________




Заявление

о предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения 

под будущие захоронения

Прошу предоставить муниципальную услугу по предоставлению места для создания семейного (родового) захоронения под будущие захоронения. 

Наименование кладбища: ______________________________________________________.

К заявлению прилагаю копии следующих документов:

1. Документ, удостоверяющий личность заявителя

2. Иные документы ________________________________________________________

Прошу выдать мне удостоверение о семейном (родовом) захоронении. Принимаю на себя права и обязанности ответственного лица. С правами и обязанностями ответственного лица ознакомлен. 

Достоверность сведений, указанных в заявлении, подтверждаю.

__________________________________ Личная подпись ___________  «___» _____ 2018г. 

                                 ФИО заявителя полностью

«Обратная сторона заявления»

Решение о предоставлении Услуги______________________________________

____________________________________________________________________

«____»____________» 201__г.                                         _________________________________________________________________

(занимаемая должность, подпись, расшифровка подписи) 
Результат Услуги выдать следующим способом:


посредством личного обращения в Администрацию Белоглинского сельского поселения Белоглинского района;

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

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)

 
Приложение № 3

                                                         к административному регламенту

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги

Решение

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по предоставлению места для создания семейного (родового) захоронения под будущие захоронения
«_____»_________20__г.

Администрация Белоглинского сельского поселения Белоглинского района, рассмотрев представленные «___»__________20___г. заявление и прилагаемые к нему документы о предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения под будущие захоронения, приняла 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 уведомления о принятии решения о предоставления Услуги

Уведомление

О принятии решения о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению места для создания семейного (родового) захоронения 

под будущие захоронения
«_____» _________20__г.

Администрация Белоглинского сельского поселения Белоглинского района, рассмотрев представленные «___»__________20___г. заявление и прилагаемые к нему документы о предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения под будущие захоронения, приняло решение о предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения под будущие захоронения на кладбище ____________________________________________________________

(наименование кладбища)

Сектор ______ Ряд _______ Место_______ Размер __________________

Для получения удостоверения о семейном (родовом) захоронении необходимо произвести оплату в размере __________ рублей за ________ м2, предоставленных сверх предоставляемых бесплатно 5 м2, не позднее 30 дней с даты принятия решения о предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения под будущие  захоронения – «_____» ________ 201__ г.

Реквизиты для оплаты прилагаются. Для ускорения процедуры оформления удостоверения Вы можете предоставить копию квитанции об оплате в администрацию Белоглинского сельского поселения Белоглинского района.

Если по истечение 30 дней с момента принятия решения о предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения под будущие захоронения в администрацию Белоглинского сельского поселения Белоглинского района не поступила информация о соответствующем платеже, решение о предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения под будущие захоронения отменяется.

__________________________                                     ________________________

(наименование должности должностного лица)                                                                                          (подпись)

Уведомление о принятии решения и реквизиты для оплаты получены.

Один экз. решения получил(а)_____________________________________________________
                                                                                       (дата, ФИО заявителя, его представителя)
    Приложение № 5
                                                         к административному регламенту

Реквизиты для оплаты площади, сверх предоставляемой бесплатно, для предоставления места для создания семейного (родового) захоронения под будущие захоронения
Получатель: Администрация Белоглинского сельского поселения Белоглинского района

ИНН 2326007679
КПП 232601001
Банк: Южное ГУ Банка России 

БИК 040349001

Счет: 40101810300000010013
ОКТМО 03607402000
Назначение платежа: за резервирование места захоронения на кладбище ____________________________________________

Размер__________________ Сумма _____________________

Размер участка ______________________


Сектор, ряд, место ___________________






























































