2

[image: image1.jpg]



Администрация города Рубцовска 

Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01.04.2021 № 779
О внесении изменений в постановление Администрации города Рубцовска Алтайского края от 26.02.2021 № 456 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Отвод участка земли для погребения умершего и оформления разрешения на захоронение» и утверждение Административного регламента в новой редакции 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Администрации Алтайского края от 04.05.2011 № 243 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг и исполнения государственных функций, а также проведения экспертизы их проектов», в соответствии с постановлением Администрации города Рубцовска Алтайского края от 06.11.2018 № 2849 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования город Рубцовск Алтайского края, проведения экспертизы их проектов», статьей 56 Устава муниципального образования город Рубцовск Алтайского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Внести в постановление Администрации города Рубцовска Алтайского края от 26.02.2021 № 456 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Отвод участка земли для погребения умершего и оформления разрешения» изменения, изложив приложение к постановлению в новой редакции (приложение). 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Местное время» и разместить на официальном сайте Администрации города Рубцовска Алтайского края в  информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу после его опубликования в газете «Местное время».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации города Рубцовска Обуховича О.Г.

Глава города Рубцовска

                 

                              Д.З. Фельдман
Приложение

к постановлению Администрации 

города Рубцовска Алтайского края
от 01.04.2021 № 779
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Отвод участка земли для погребения умершего и оформление разрешения на захоронение»

I. Общие положения

1.1. Предмет Административного регламента

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Отвод участка земли для погребения умершего и оформление разрешения на захоронение» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, в том числе через краевое автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края»        (далее – МФЦ)
, в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
 (далее – Единый портал) с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

1.1.2. Административный регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию данной муниципальной услуги.
1.2. Категории получателей муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица. Заявителями являются получатели услуги или их представители.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
«Отвод участка земли для погребения умершего и оформление разрешения на захоронение».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги «Отвод участка земли для погребения умершего и оформление разрешения на захоронение» осуществляется Администрацией города Рубцовска Алтайского края (далее – Администрация города).

Уполномоченным органом Администрации города по предоставлению муниципальной услуги «Отвод участка земли для погребения умершего и оформление разрешения на захоронение» является управление Администрации города Рубцовска по жилищно- коммунальному хозяйству и экологии (далее - Управление).
Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи результата предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами (муниципальными служащими) Управления. 
2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
2.3.1. Информирование Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе по вопросам предоставления и ходе предоставления муниципальной услуги (далее – информация), может быть осуществлено:

при личном обращении в Управление;

с использованием средств телефонной и электронной связи, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» через официальный сайт Администрации города Рубцовска Алтайского края http://rubtsovsk.org (далее – официальный интернет-сайт Администрации города); 
с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» gosuslugi.ru;

письменно, в случае письменного обращения Заявителя.

2.3.2. Информация о месте нахождения уполномоченного органа Администрации города, предоставляющей муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на официальном сайте Администрации города, на Едином портале, а также в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

2.3.3. Сведения о месте нахождения Многофункционального центра, графике работы, адресе официального интернет-сайта, адресе электронной почты, контактном телефоне центра телефонного обслуживания размещаются в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.
2.3.4. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются специалистами Управления при личном обращении в рабочее время или по телефону (приложение 1 к настоящему Административному регламенту).
Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются по следующим вопросам:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

источники получения документов, необходимых для представления муниципальной услуги;

время приема и выдачи документов;

сроки предоставления муниципальной услуги;

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

иные вопросы, входящие в компетенцию Администрации города, предоставляющей муниципальную услугу.

При осуществлении консультирования специалисты Управления обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу дать ответы на заданные гражданином вопросы. 

Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию Администрации города, специалист информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

Время консультации при личном приеме не должно превышать 15 минут с момента начала консультирования.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги Заявителю является:

выдача разрешения на захоронение (подзахоронение);

выдача свидетельства на резервирование земельного участка под захоронение, в том числе под семейные (родовые) захоронения;

отказ в выдаче разрешения на подзахоронение;

отказ в выдаче свидетельства на резервирование земельного участка под захоронение, в том числе под семейные (родовые) захоронения.

Предоставление на кладбище участка земли для погребения умершего производится смотрителем кладбища на основании оформленного разрешения.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Днем регистрации обращения является день его поступления в уполномоченный орган.

2.5.2. Муниципальная услуга при выдаче разрешения на захоронение (подзахоронение) предоставляется заявителю в день обращения заявителя.

2.5.3. Услуга по резервированию земельного участка под захоронение предоставляется заявителю в течение 30 календарных дней с момента регистрации заявления. Ответ на обращение, поступившее в уполномоченный орган, направляется по адресу, указанному в обращении.

Ответ на обращение, переданное при помощи электронной связи, в течение тридцати календарных дней со дня регистрации обращения направляется с помощью информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на адрес электронной почты, с которого поступило обращение.
2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 
со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями и дополнениями) (далее – Федеральный закон № 210 –ФЗ);
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле» (с изменениями и дополнениями);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

Законом Алтайского края от 09.09.2002 № 58-ЗС «О погребении и похоронном деле в Алтайском крае»;

Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 28.06.2011 № 84 «Об утверждении СанПиН 2.1.2882-11 «Гигиенические требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и сооружений похоронного назначения» (вместе с «СанПиН 2.1.2882-11. Санитарные правила и нормы.. СанПиН 2.1.2882-11 «Гигиенические требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и сооружений похоронного назначения.») (зарегистрировано в Минюсте РФ 31.08.2011 № 21720);
Постановлением Администрации Алтайского края от 04.05.2011 № 243 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг и исполнения государственных функций, а также проведения экспертизы их проектов»;
Уставом муниципального образования город Рубцовск Алтайского края;

Постановлением Администрации города Рубцовска Алтайского края от 19.03.2018 № 562 «Об утверждении Положения об организации ритуальных услуг и содержания мест захоронения на территории городских кладбищ города Рубцовска» (с изменениями и дополнениями);

Постановлением Администрации города Рубцовска Алтайского края от 26.10.2017 № 5133 «Об утверждении положения об управлении Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии»;
Настоящим Административным регламентом.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, порядок их предоставления
2.7.1.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление (приложение 3 к настоящему Административному регламенту).
Заявление должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество заявителя, полное наименование юридического лица - получателя муниципальной услуги;

почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть отправлен ответ заявителю;

перечень вопросов в рамках предоставления услуги;
Ф.И.О. умершего;

дату рождения умершего;

дату смерти умершего;

дату захоронения умершего;


регистрационный номер свидетельства о смерти, либо в некоторых случаях регистрационный номер медицинского свидетельства о смерти умершего, кем выдано;

подпись заявителя; 
печать юридического лица - получателя муниципальной услуги;

 дату обращения.
Заявление может быть написано от руки или оформлено в печатном виде по установленной форме.
2.7.2. К заявлению прилагаются следующие документы:

копия свидетельства о смерти, выданного органами записи актов гражданского состояния (ЗАГС), либо в некоторых случаях медицинское свидетельство о смерти умершего, с представлением подлинника для сверки;

копия документа, подтверждающего согласие органов внутренних дел на погребение умершего с представлением подлинника для сверки, в случае, если личность умершего не установлена;

копия справки о кремации с приложением подлинника для сверки при захоронении урны с прахом.

2.7.3. Дополнительные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на подзахоронение:

заявление об отводе участка земли для родственного подзахоронения (приложение 4 к настоящему Административному регламенту) и разрешение на подзахоронение (приложение 5 к настоящему Административному регламенту);

свидетельство о смерти ранее захороненного;

копии документов, подтверждающих наличие родственных отношений (близкого родства) умершего и ранее захороненного.

2.7.4. При резервировании земельного участка под захоронение, в том числе под семейные (родовые) захоронения предоставляется заявление.

Заявление должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество заявителя;

почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть отправлен ответ заявителю.
При подаче заявления представителем к заявлению прилагается документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени получателя муниципальной услуги.
2.7.5. Администрация города не вправе требовать от заявителя представления других документов, кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 2.7.1 – 2.7.4 настоящего Административного регламента. 

2.7.6. Представленные заявителем (представителем заявителя) документы, указанные в пункте 2.7.1 – 2.7.4. настоящего Административного регламента, должны соответствовать следующим требованиям: 

тексты документов должны быть написаны разборчиво; 

фамилии, имена и отчества (последние – при наличии) должны быть написаны полностью; 

в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 

документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание.

2.8. Запрет требовать от заявителя представления иных документов и информации или осуществления действий для получения муниципальной услуги
Запрещается требовать от заявителя:

2.8.1. представление документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2.8.2. представление документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации города, иных органов местного самоуправления, государственных органов, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Администрации города запрещается отказывать в приеме заявления и документов, а также в предоставлении услуги в случае, если заявление и документы, необходимые для ее предоставления, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

2.8.3. представление документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Администрации города, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью должностного лица Администрации города, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.9.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является несоответствие представленных заявителем (представителем заявителя) документов требованиям, указанным в пунктах 2.7.1 – 2.7.4 настоящего Административного регламента.

2.9.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги при наличии полного пакета необходимых документов не предусмотрены.

2.9.3. Основанием для отказа в выдаче разрешения на подзахоронение является отсутствие свободного для подзахоронения места рядом с ранее произведенным захоронением близкого родственника. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает заявителю отказ в выдаче разрешения на подзахоронение и предлагает другое место для захоронения.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. поступление от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги; 

2.10.2. отсутствие или ненадлежащее оформление заявления (текст не поддается прочтению, не указаны фамилия, имя, отчество, и т.д.);

2.10.3. отсутствие одного из документов, указанных в пунктах 2.7.1 – 2.7.4 Административного регламента.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, установленной за предоставление муниципальной услуги
Плата за предоставление муниципальной услуги при выдаче разрешения на захоронение (подзахоронение) не взимается.

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

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.13.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

комфортное расположение заявителя и должностного лица Администрации города;

возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления;

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

На двери кабинета, где предоставляется муниципальная услуга, прикрепляется вывеска с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием.
2.13.2. Требования к обеспечению условий доступности муниципальной услуги для лиц с ограниченной возможностью.

Администрацией города обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется:

возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости – с помощью работников объекта;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами;

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 368н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

2.13.3. Специалистом Администрации города осуществляется информирование заявителей о поступлении заявления, его входящих регистрационных реквизитах, наименовании отраслевого (функционального) органа Администрации города, ответственного за его исполнение, и т.п.

2.13.4. На информационных стендах Администрации города размещается следующая информация: 

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

график (режим) работы Управления;

Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

место нахождения Управления;

телефон для справок;

адрес электронной почты Управления;

адрес официального интернет-сайта Администрации города;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц Администрации города.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;

ясность и качество информации, объясняющей порядок и процедуры оказания муниципальной услуги;

доступность перечня документов и бланков заявлений на официальном интернет-сайте Администрации города;

время, затраченное заявителями на получение муниципальной услуги с момента обращения;

график работы Управления.

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги является:

правомерность принимаемых решений в результате оказания муниципальной услуги;

своевременность оказания муниципальной услуги;

соответствие требованиям настоящего Административного регламента;
отсутствие нарушений требований законодательства по предоставлению муниципальных услуг.
2.14.3. Целевые значения показателя доступности и качества муниципальной услуги:
	Показатели качества и доступности муниципальной услуги
	Целевое значение показателя
	Целевое значение показателя в последующие годы

	
	2019 г.
	2020 г.
	

	1. Своевременность

	1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента подачи заявления
	90% -95%
	98% - 100%
	98% - 100%

	2. Качество

	2.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги
	90% -95%
	98% - 100%
	98% - 100%

	2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов должностным лицом (регистрация)
	90% -95%
	98% - 100%
	98% - 100%

	3. Доступность

	3.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги
	90% -95%
	98% - 100%
	98% - 100%

	4. Процесс обжалования

	4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных заявителей по данному виду услуг
	0,05% 
	0,02% - 0%
	0,02% - 0%

	4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок
	0,05%
	0,02% - 0%
	0,02% - 0%

	4.3. % (доля) заявителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования
	90% -95%
	98% - 100%
	98% - 100%

	4.4. % (доля) заявителей, удовлетворенных вежливостью должностных лиц
	90% -95%
	98% - 100%
	98% - 100%


2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги через Многофункциональный центр и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.15.1. Администрация города обеспечивает возможность получения заявителем (представителем заявителя) информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном интернет-сайте Администрации города, интернет-сайте Многофункционального центра, на Едином портале. 

2.15.2. При предоставлении услуг в электронной форме посредством Единого портала4 заявителю (представителю заявителя) обеспечивается:
а) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Административного регламента;

б) запись на прием в Администрацию города для получения результата предоставления услуги посредством Единого портала проводится посредством Единого портала. Заявителю (представителю заявителя) предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в органе (организации) графика приема заявителей;

в) формирование запроса посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

На Едином портале размещаются образцы заполнения заявления.

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем (представителем заявителя) каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель (представитель заявителя) уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса заявителю (представителю заявителя) обеспечивается:

возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пунктах 2.7.1 - 2.7.4 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных 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 электронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведений, возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
________________

4 При наличии технической возможности на Едином портале
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

запроса без потери, ранее введенной информации;

возможность доступа заявителя на Едином портале к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, указанные пунктах 2.7.1- 2.7.4 настоящего Административного регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Администрацию города посредством Единого портала;

г) прием и регистрация Администрацией города запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Администрация города обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления и регистрации муниципальной услуги; 
д) получение сведений о ходе выполнения запроса. Заявитель (представитель заявителя) имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю Администрацией города в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия с использованием средств Единого портала. При наличии соответствующих настроек в Личном кабинете заявителя на Едином портале информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется в указанные сроки также и на электронную почту заявителя (представителя заявителя). 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю (представителю заявителя) направляется:

уведомление о записи на прием в орган (организацию) или Многофункциональный центр, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги;

е) получение результата предоставления муниципальной услуги. 

2.15.3. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». При обращении за получением муниципальной услуги допускается использование простой электронной подписи и (или) усиленной квалифицированной электронной подписи.

Определение случаев, при которых допускается использование соответственно простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи, осуществляется на основе Правил определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634. Правила использования усиленной квалифицированной подписи при обращении за получением муниципальной услуги установлены постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 6 к настоящему Административному регламенту.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

принятие, регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

определение исполнителя, передача заявления на исполнение (рассмотрение);

исполнение, рассмотрение заявления, принятие решения о наличии оснований для предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги;

извещение заявителя о принятом решении.

3.2. Прием заявления и документов, их регистрация, проверка документов и подготовка результата предоставления муниципальной услуги
3.2.1. Уполномоченное должностное лицо Управления осуществляет прием заявлений в соответствии с графиком работы, указанным в пункте приложения 1 настоящего Административного регламента.

Уполномоченное должностное лицо Управления в день получения заявления регистрирует его в журнале регистрации заявлений, утвержденном в установленном порядке.

Оформление и выдача разрешения на захоронение (подзахоронение) (приложение 5 к настоящему Административному регламенту), при условии предоставления указанных в пункте 2.7.1- 2.7.4 Административного регламента документов в полном объеме, проводится в день обращения в Управление.

При оформлении свидетельства на резервирование земельного участка под захоронение, в том числе под семейные (родовые) захоронения, уполномоченное должностное лицо Управления проверяет правильность заполнения заявления, наличие документов и сведений, указанных в пункте 2.7.1- 2.7.4 настоящего Административного регламента, в том числе заявления на свидетельство на резервирование земельного участка под семейное захоронение (приложение 7 к настоящему Административному регламенту) и регистрирует его в журнале регистрации заявлений.

В течение семи календарных дней уполномоченное должностное лицо Управления подготавливает в двух экземплярах бланк свидетельства на резервирование земельного участка под захоронение (приложение 8 к настоящему Административному регламенту). Свидетельство содержит следующую информацию:

фамилию, имя, отчество владельца свидетельства;

паспортные данные владельца свидетельства;

месторасположение зарезервированного участка;

площадь участка.

Копия указанного свидетельства направляется для согласования смотрителю кладбища.

При получении от смотрителя кладбища сведений о возможности резервирования указанного в свидетельстве участка уполномоченное должностное лицо Управления в течение пяти календарных дней обеспечивает подписание свидетельства на резервирование участка под захоронение.

Один экземпляр свидетельства в течение трех дней с момента его подписания выдается заявителю, о чем делается отметка в заявлении, второй экземпляр остается для хранения в Управлении.

Каждое произведенное захоронение на кладбище фиксируется смотрителем кладбища в книге (журнале) учета захоронений, на которого возложена персональная ответственность за ведение и сохранность книг.
Фиксацией результата выполнения административной процедуры является запись в журнале регистрации захоронений, выполняемой уполномочным должностным лицом Управления. Ведение регистрации допускается в электронном виде.
3.2.2. При обращении заявителя (представителя заявителя) через Единый портал электронное заявление передается в автоматизированную информационную систему исполнения электронных регламентов государственных и муниципальных услуг с использованием Единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – ЕИС). 

Специалист, ответственный за работу в ЕИС, при обработке поступившего в ЕИС электронного заявления: 

устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);

проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам;

обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии порядком делопроизводства не позднее дня поступления заявления в Администрацию города.

ЕИС автоматически формирует подтверждение о поступлении заявления (уведомление о статусе заявления) и направляет уведомление в «Личный кабинет» заявителя (представителя заявителя) на Едином портале.

После принятия запроса заявителя (представителя заявителя) специалистом Управления статус запроса заявителя (представителя заявителя) в «Личном кабинете» на Едином портале обновляется до статуса «Принято в работу ведомством/заявление принято к рассмотрению».

3.2.3. При обращении заявителя через Многофункциональный центр, специалист Многофункционального центра принимает документы от заявителя (представителя заявителя) и передает в Администрацию города в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии. 

Документы могут быть представлены заявителем (представителем заявителя) как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством Российской Федерации порядке. В случае предъявления заявителем (представителем заявителя) подлинников документов, копии документов изготавливаются и заверяются специалистом Многофункционального центра, в функции которого входит прием документов.

В случае если заявителем (представителем заявителя) представлены копии документов, не заверенные в установленном порядке, одновременно с копиями документов предъявляются их оригиналы. Сверка производится в присутствии заявителя (представителя заявителя) незамедлительно, после чего подлинники возвращаются заявителю (представителю заявителя) лицом, принимающим документы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При этом Многофункциональный центр гарантирует полную идентичность заверенных им копий оригиналам документов.
Специалист Управления, ответственный за прием и регистрацию, принимает заявление и пакет документов и регистрирует их в журнале регистрации не позднее дня поступления заявления в Управление. 
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Управления положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляет начальник Управления, ответственный за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Управления положений настоящего Административного регламента.

4.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок при осуществлении контроля за исполнением муниципальными служащими положений Административного регламента.

4.3.1. Контроль за непосредственным предоставлением муниципальной услуги Управления осуществляет заместитель Главы Администрации города Рубцовска, курирующий деятельность Управления.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя: проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителя, рассмотрение, принятие решения и подготовку ответа на обращение Заявителя,  содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Администрации города) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению Заявителя.

По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав Заявителя к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4. Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.4.1. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации и законодательством Алтайского края о муниципальной службе, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.4.2. Персональная ответственность должностного лица за предоставление муниципальной услуги, исполнение отдельных административных процедур закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) управления Администрации города Рубцовска по жилищно- коммунальному хозяйству и экологии, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц,

ответственных за предоставление муниципальной услуги, многофункционального центра, работника многофункционального центра
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.1.1. нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона        № 210 – ФЗ;

5.1.2. нарушения 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;

5.1.3. требования у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.1.4. отказа 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;

5.1.5. отказа 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;

5.1.6. затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.1.7. отказа 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, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 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 муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210 - ФЗ;

5.1.8. нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

5.1.9. приостановления 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 муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210 – ФЗ;

5.1.10. требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210 - ФЗ. 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.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
5.2.1. 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 № 210 ФЗ. 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 № 210 - ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

5.2.2. 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, 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, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210 - ФЗ, 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, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Содержание жалобы

Жалоба должна содержать:

5.3.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210 - ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.3.2. 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;

5.3.3. 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 № 210 - ФЗ, их работников;

5.3.4. 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 № 210 ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
№ 210 ФЗ, 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 № 210 ФЗ, 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.

5.5  Решения, принимаемые по результатам рассмотрения жалобы
5.5.1. 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;

5.5.2. в удовлетворении жалобы отказывается.

5.6 Сроки направления ответа

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 раздела V настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.6.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.6 раздела V настоящего Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона              № 210 - ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.6.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.6 раздела V Регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.7 Содержание ответа 
5.7.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии)  должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

5.7.3. фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

5.7.4. основания для принятия решения по жалобе;
5.7.5. принятое по жалобе решение;

5.7.6. в случае, если жалоба признана обоснованной,  сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

5.7.7. сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.9. Основания для отказа в удовлетворении жалобы
5.9.1. Наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям.
5.9.2. Подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5.9.3. Наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.10. Случаи оставления жалобы без ответа

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

5.10.1. наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

5.10.2. отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.11. 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.
Начальник отдела по организации

управления и работе с обращениями гражданами

Администрации города Рубцовска                                                          А.В. Инютина

Приложение 1

к Административному регламенту

Информация об Администрации города

	Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
	Администрация города Рубцовска Алтайского края

	Руководитель органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
	Глава города Рубцовска, 
Дмитрий Зайвелевич Фельдман

	Наименование отраслевого (функционального) органа, осуществляющего рассмотрение заявления
	Управление Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии

	Руководитель отраслевого (функционального) органа, осуществляющего рассмотрение заявления
	Заместитель начальника управления Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии, Анатолий Сергеевич Торгов

	Место нахождения и почтовый адрес
	658200, Алтайский край, г. Рубцовск, 

пр. Ленина, 117

	График работы (приема заявителей)
	ежедневно с 8.00 до 16.30, 

обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Телефон, адрес электронной почты
	8(38557)9-64-11, zkh@rubtsovsk.org

	Адрес официального сайта органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу (в случае отсутствия – адрес официального сайта муниципального образования)
	rubtsovsk.org


Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – 
www. gosuslugi.ru.

Приложение 2
к Административному регламенту 
Сведения о многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг6
	Место нахождения и почтовый адрес
	658224, Алтайский край, г. Рубцовск, пр. Ленина, д. 64

	График работы
	Пн: 8.00 – 20.00       Пт: 8.00 - 18.00
Вт:  8.00 - 19.00       Сб: 8.00 - 17.00
Ср:  8.00 - 20.00       Вс: выходной день
Чт:  8.00 - 19.00

	Единый центр телефонного обслуживания
	8-800-775-00-25

	Телефон центра 
телефонного обслуживания
	8(3852) 200-550 

8(38557) 4-14-95

	Интернет – сайт МФЦ
	http://mfc22.ru

	Адрес электронной почты
	39@mfc22.ru


Приложение 3
к Административному регламенту

В управление  Администрации города

Рубцовска по жилищно-коммунальному

хозяйству и экологии
ЗАЯВЛЕНИЕ

о получении решения о выделении места для захоронения

от кого_______________________________________________________________

                        (Ф.И.О., реквизиты документа удостоверяющего личность, место жительства,
__________________________________________________________________

                           номер телефона, наименование специализированной службы в сфере погребения и

__________________________________________________________________

                           похоронного дела при наличии доверенности, место нахождение, телефон.)

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Прошу предоставить место для одиночного захоронения умершего_________
__________________________________________________________________

                                                                 (фамилия, имя, отчество)
Св-во о смерти_________  №____________ а/з__________ от ______________

Дата рождения___________________Дата смерти________________________
__________________________________________________________________

(указать № квартала, на какое кладбище)
____________________________________________________________________________________________
Прилагаю копии документов:

1. Копия свидетельства о смерти (с приложением подлинника для сверки);

2. Если личность не установлена: копия документа, подтверждающего согласие органов  внутренних дел на погребение умершего (ей) (с приложением подлинника для сверки);

3. Копия справки о кремации (с приложением подлинника для сверки) – при захоронении урны с прахом.

За правильность сведений несу полную ответственность.

Даю согласие на обработку персональных данных.

(для физического лица)

«___»____________20__г.  Подпись____________ /______________________/

                                                                                       (должность Ф.И.О.)

Рег. № ______

Приложение  4
к Административному регламенту

В управление  Администрации города

Рубцовска по жилищно-коммунальному

хозяйству и экологии
Заявление

об отводе участка земли для родственного подзахоронения и оформления разрешения на подзахоронение
от кого_______________________________________________________________

                        (Ф.И.О., реквизиты документа удостоверяющего личность, место жительства,
__________________________________________________________________

                           номер телефона, наименование специализированной службы в сфере погребения и

__________________________________________________________________

                           похоронного дела при наличии доверенности, место нахождение, телефон.)

Прошу предоставить место для родственного захоронения умершего __________________________________________________________________
Дата рождения___________________Дата смерти________________________

__________________________________________________________________





(указать куда, на какое кладбище)
Св-во о смерти_________  №____________ а/з__________ от ______________

где ранее захоронен мой умерший родственник в ____________________году ________________________________________________________________

(указать родственное отношение, фамилия, имя , отчество)
в квартале № ____________, сектор № _________, на участке № ______ __________________________________________________________________

(наименование кладбища)

Обязуюсь  обеспечить  содержание  предоставленного   места     захоронения,

установку   ограды   и   надмогильных  сооружений  производить  в  пределах

предоставленного  места  захоронения.  С  Правилами  содержания и посещения

кладбищ,     а  также  с  Правилами  установки   надмогильных    сооружений

ознакомлен(а).

Прилагаю копии документов:

1. Копия свидетельства о смерти (с приложением подлинника для сверки);

2. Копия  свидетельства   о  смерти   ранее   умершего,   захороненного  на

родственном захоронении;

3. Копии   документов,  подтверждающих  наличие родственных или супружеских

отношений между  умершим  и  ранее  умершим,  захороненным  на  родственном

захоронении (с приложением подлинника для сверки);

4. Письменное  согласие  лица, на  которого   зарегистрировано  родственное

захоронение, - в случае, если лицо, взявшее на себя обязанность осуществить

погребение  умершего, не является лицом, на которое зарегистрировано данное

родственное захоронение.

«___»____________20__г.  Подпись____________ /______________________/

 (Ф.И.О., для юр.лица должность)
Приложение  5
к Административному регламенту

	РАЗРЕШЕНИЕ №

на захоронение (подзахоронение)

На кладбище__________________________________________________________________
Ф.И.О. умершего______________________________________________________________
Св-во о смерти ___________ №______________ от «_______»______________20______г.

На месте рядом с ранее произведенным захоронением близкого родственника 
Ф.И.О._______________________________________________________________________
Ф.И.О. заявителя______________________________________________________________
Осмотр смотрителем___________________________________________________________

Решение уполномоченного органа

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Должность, Ф.И.О., подпись

«______»_____________20_____г.




Приложение  6

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

 ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ГОРОДА РУБЦОВСКА АЛТАЙСКОГО КРАЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ОТВОД УЧАСТКА ЗЕМЛИ ДЛЯ ПОГРЕБЕНИЯ УМЕРШЕГО И ОФОРМЛЕНИЯ РАЗРЕШЕНИЯ НА ЗАХОРОНЕНИЕ» 















                                                                         

Приложение  7
к Административному регламенту

В управление  Администрации города

Рубцовска по жилищно-коммунальному

хозяйству и экологии
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  Вас  выдать  свидетельство  на резервирование земельного участка

под  захоронение,  под семейное (родовое)  захоронение - нужное подчеркнуть

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

 Предполагаемое месторасположение земельного участка ___________________

_____________________________________________________________________________
Площадь участка ____________________________________________________________
Лица, выразившие согласие быть погребенными на семейном захоронении:
1._________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

2._________________________________________________________________
(Ф.И.О.)

3._________________________________________________________________
(Ф.И.О.)

4._________________________________________________________________
(Ф.И.О.)

5._________________________________________________________________
(Ф.И.О.)

Прилагаю копии документов:

    1. Копия паспорта.

    2. Копия доверенности (при обращении представителя).
    3. Копии документов, подтверждающих степень родства лиц, указанных в заявлении.

    4. Письменное согласие лиц, указанных в заявлении, быть погребенными на семейном захоронении.

     5. Копии свидетельств о смерти лиц, захороненных на земельном участке, в случае указания заявителем конкретного места захоронения.
За правильность сведений несу полную ответственность.

«___»____________20__г.  Подпись____________ /______________________/

                                                                                               (Ф.И.О., для юр.лица должность)

Рег. № ______

Свидетельство на  резервирование земельного участка под захоронение получил

__________________________/ ________________________/"___" ___________ 20___  г.

        Подпись                                                           Ф.И.О.
Приложение  8
к Административному регламенту

	СВИДЕТЕЛЬСТВО №

на резервирование земельного участка под захоронение

На кладбище______________________________________________________

Месторасположение участка_________________________________________

__________________________________________________________________

Площадь участка___________________________________________________

Ф.И.О. владельца свидетельства______________________________________

__________________________________________________________________

Паспортные данные владельца свидетельства

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Решение уполномоченного органа

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Должность, Ф.И.О., подпись

«_____» ________________ 20_____г.

М.П.


Прием документов,  регистрация заявления – в день обращения, в течение 15 минут





Проверка  документов на соответствие требованиям комплектности и оформления – в день обращения заявителя, в момент получения документов





Запрос недостающих документов – срок предоставления недостающих документов – в день обращения заявителя





Проверка документов на соответствие требованиям федерального законодательства и настоящего Административного регламента – в момент получения заявления














Уведомление Заявителя о временном отказе в предоставлении муниципальной услуги в случае  несоответствия представленных заявителем документов требованиям, указанным в пунктах 2.7.1 – 2.7.4 настоящего Административного регламента – в день обращения для предоставления недостающих документов





Решение о предоставлении муниципальной услуги – в день обращения заявителя





Основанием для отказа в выдаче разрешения на подзахоронение является отсутствие свободного для подзахоронения места рядом с ранее произведенным захоронением близкого родственника.








Оформление и выдача разрешения на захоронение (подзахоронение)– в день обращения заявителя





Оформление и выдача свидетельства на резервирование земельного участка под захоронение (семейное) в течение семи  календарных дней





Отказ в выдаче разрешения на подзахоронение и выбор другого места для захоронения.








� При условии наличия заключенного соглашения о взаимодействии между МФЦ и ОМСУ


� Предоставление муниципальной услуги осуществляется в электронной форме при наличии регистрации заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также специальной кнопки «Получить услугу» либо при наличии регистрации на портале федеральной информационной адресной системы
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