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Приложение 

к постановлению администрации Успенского сельского поселения 

Успенского района

от ________________ № ______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Успенского сельского поселения          Успенского района муниципальной услуги «Предоставление места для создания семейного (родового) захоронения»
Раздел 1. Общие положения
Подраздел 1.1. Предмет регулирования 
Административный регламент предоставления администрацией Успенского сельского поселения Успенского района муниципальной услуги «Предоставление места для создания семейного (родового) захоронения» (далее – Регламент) определяет состав, сроки и последовательность административных процедур (действий) по предоставлению администрацией Успенского сельского поселения Успенского района муниципальной услуги «Предоставление места для создания семейного (родового) захоронения» (далее – муниципальная услуга).
Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги.
Подраздел 1.2. Круг заявителей
Заявителями на получение муниципальной услуги (далее – заявители) являются физические лица (граждане Российской Федерации), а также их представители, наделенные соответствующими полномочиями. Полномочия представителя подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Подраздел 1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги
1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

1.3.1.1. В администрации Успенского сельского поселения Успенского района (далее – уполномоченный орган):

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи;

в форме электронного документа посредством направления на адрес электронной почты;

по письменным обращениям.

1.3.1.2. В многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (далее – МФЦ):

при личном обращении;

посредством интернет-сайта – http://e-mfc.ru/ – «Online-консультант», «Электронный консультант», «Виртуальная приемная»;
с использованием телефонной связи.
1.3.1.3. Посредством размещения информации на официальном сайте Успенского сельского поселения Успенского района: http://www. sp-uspenskoe.ru.
1.3.1.4. Посредством размещения информации на официальном интернет-портале государственных услуг: www.gosuslugi.ru  и (или) официальном интернет-портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края: http://pgu.krasnodar.ru (далее – Портал).
1.3.1.5. Посредством размещения информационных стендов в уполномоченном органе и МФЦ.
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. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается:

1) в электронной форме: 

- на официальном сайте Успенского сельского поселения Успенского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- на Портале.
2) на бумажном носителе - на информационных стендах в местах ожидания приема заявителей в уполномоченном органе и МФЦ. 

1.3.4. Информационные стенды, размещенные в уполномоченном органе и МФЦ, должны содержать:

режим работы, адреса уполномоченного органа и МФЦ;

адрес официального сайта уполномоченного органа и МФЦ, адрес электронной почты уполномоченного органа и МФЦ;

почтовый адрес уполномоченного органа и МФЦ, телефоны, фамилии должностных лиц уполномоченного органа и МФЦ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

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 отказа в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также должностных лиц и муниципальных служащих;

иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

1.3.5. На Портале размещается следующая информация:

1) как получить услугу; 
2) стоимость и порядок оплаты; 
3) сроки оказания услуги; 
4) категории получателей; 
5) основания для оказания услуги, основания для отказа; 
6) результат оказания услуги; 
7) документы, необходимые для получения услуги; 
8) документы, предоставляемые по завершении оказания услуги;
9) сведения о муниципальной услуге;

10) порядок обжалования;

11) межведомственное взаимодействие;

12) нормативно-правовые акты;

13) административный регламент;

14) административные процедуры;

15) показатели доступности и качества.
1.3.6. На официальном сайте Успенского сельского поселения Успенского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:
- настоящий Регламент; 

- иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.
1.3.7. Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах уполномоченного органа и МФЦ:

1.3.7.1. Уполномоченный орган расположен по адресу:

352450, Краснодарский край, Успенский район, село Успенское, улица Ленина, 131, электронный адрес: admysp@mail.ru.

Справочные телефоны уполномоченного органа: 8(86140)5-82-48, 8(86140)5-56-58.

График работы уполномоченного органа: понедельник – пятница с 09.00 до 18.00 (для мужчин), с 09.00 до 17.12 (для женщин), перерыв с 13.00 до 14.00, суббота и воскресенье – выходные.

Адрес сайта - http://www. sp-uspenskoe.ru.

1.3.7.2. Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах, официальных сайтах МФЦ размещаются на Едином портале многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - http://www.e-mfc.ru. 

В случае изменения указанных графиков, а также контактных телефонов и электронных адресов в Регламент вносятся соответствующие изменения. Информация об изменении размещается в установленном порядке на официальном сайте Успенского сельского поселения Успенского района, на Портале.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Подраздел 2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги – «Предоставление места для создания семейного (родового) захоронения».
Подраздел 2.2. Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется уполномоченным органом.
2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвует МФЦ.
Подраздел 2.3. Описание результата предоставления 
муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
1) вручение или направление заявителю свидетельства о регистрации семейного (родового) захоронения;
2) предоставление места для создания семейного (родового) захоронения;

3) вручение или направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Подраздел 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в            предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления)       документов, являющихся результатом предоставления                                муниципальной 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 уполномоченный орган (не позднее одного дня до дня погребения) медицинского свидетельства о смерти или свидетельства о смерти, выдаваемого органами ЗАГС, а также документов, указанных в подпунктах 1) и 2) пункта 2.6.1. настоящего Регламента. 
2.4.3. Уведомление о предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения вручается или отправляется почтовым отправлением с уведомлением о его вручении заявителю в письменной форме в сроки,  установленные в пунктах 2.4.1. и 2.4.2. настоящего подраздела, с указанием реквизитов банковского счета и срока уплаты платежа за резервирование места под будущие захоронения.

2.4.4. Уведомление об отказе в предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения вручается или направляется почтовым отправлением с уведомлением о его вручении заявителю в письменной форме в сроки, установленные в пунктах 2.4.1. и 2.4.2. настоящего подраздела, с указанием причин отказа.

2.4.5. 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 орган 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 подраздела. 
Одновременно с предоставлением места для создания семейного (родового) захоронения уполномоченным органом оформляется и вручается (направляется) свидетельство о регистрации семейного (родового) захоронения лицу, на которое зарегистрировано данное место захоронения.
2.4.6. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрен.

Подраздел 2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих   отношения, возникающие в связи с предоставлением                                  муниципальной услуги 
Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
Федеральный закон от 12.01.1996 года № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;
Федеральный закон от 06.10.2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
Федеральный закон от 27.07.2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
Федеральный закон от 06.04.2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи";
Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 года N 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления";
Постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 года       N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг";
Постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 года         N 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";
Постановление Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 года       N 1198 "О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг"; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 года       N 236 "О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг";
Закон Краснодарского края от 04.02.2004 года 666-КЗ «О погребении и похоронном деле в Краснодарском крае»;
Закон Краснодарского края от 02.03.2012 года N 2446-КЗ "Об отдельных вопросах организации предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Краснодарского края";
Устав Успенского сельского поселения Успенского района;
Иные федеральные законы, законы Краснодарского края и нормативные акты Успенского сельского поселения Успенского района;
           Настоящий Регламент.

Подраздел 2.6. 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 предоставлению заявителем, способы их получения заявителем, в том   числе в электронной форме, порядок их представления
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявителем 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, которое оформляется по форме, согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту;
2) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя, с предъявлением подлинника для сверки;
3) копия медицинского свидетельства о смерти или копия свидетельства о смерти, выдаваемого органами ЗАГС (предоставляются в случае оформления места при непосредственном осуществлении погребения умершего). 
2.6.2. Заявитель вправе предоставить заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе лично или посредством почтового отправления либо в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования или посредством МФЦ.
2.6.3. Заявление, подаваемое в форме электронного документа (через Портал), подписывается заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписью, документы, предоставляемые в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписью (если законодательством Российской Федерации для подписания таких документов не установлен иной вид электронной подписи).
2.6.4. Заявитель является ответственным за достоверность информации, изложенной им в заявлении, а также за достоверность приложенных к заявлению документов.

Подраздел 2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в    соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных       органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и 
которые заявитель вправе представить, а также способы их получения   заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

Предоставление документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, не предусмотрено.

Подраздел 2.8. Указание на запрет требовать от заявителя 
При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 вышеуказанного закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Подраздел 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:

1) представление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Регламента;

2) представление заявителем документов, имеющих повреждения и наличие исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, не содержащих обратного адреса, подписи;
3) несоблюдение установленных законом условий признания действительности электронной подписи.

  2.9.2. Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдачи.

2.9.3. Не допускается отказ в приеме заявления и иных приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Портале.


2.9.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
Подраздел 2.10. Исчерпывающий перечень оснований для                       приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
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 подразделе 2.6. настоящего Регламента.

2.10.3. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги, в случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Портале.
2.10.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

Подраздел 2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и  

обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 
организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
Подраздел 2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление                             муниципальной услуги
Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Подраздел 2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за 

предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая 

информацию о методике расчета размера такой платы
За резервирование места семейного (родового) захоронения, превышающего размер бесплатно предоставляемого места родственного захоронения (далее – резервирование места под будущие захоронения), взимается плата, величина которой устанавливается Советом Успенского сельского поселения Успенского района.

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

Подраздел 2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче      заявления о предоставлении муниципальной услуги и услуги,                        предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении              муниципальной услуги, и при получении результата предоставления        таких услуг
Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в подразделе 2.6 раздела 2 настоящего Регламента, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги на личном приеме не должен превышать 15 минут.

Подраздел 2.15. Срок и порядок регистрации заявления (запроса)             заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги,                  предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении              муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.15.1. Регистрация заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в день их поступления путем присвоения заявлению (запросу) входящего номера с указанием даты представления.

Регистрация заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в подразделе 2.6 раздела 2 настоящего Регламента, поступившими в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним рабочий день.

Срок регистрации заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги и документов, представленных заявителем, не может превышать двадцати минут. 

2.15.2. При наличии технических возможностей заявитель может представить заявление (запрос) в виде электронного документа, в том числе с использованием Портала.

Подраздел 2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией,              участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в  соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.16.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам противопожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.

2.16.2. Места предоставления муниципальной услуги в МФЦ оборудуются в соответствии со стандартом комфортности. 

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей.  

2.16.3. Прием документов в уполномоченном органе осуществляется в специально оборудованных помещениях или отведенных для этого кабинетах.

2.16.4. Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются телефонами, факсами, копировальными аппаратами, компьютерами и иной необходимой оргтехникой, позволяющими предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
Кабинеты приема получателей муниципальных услуг должны быть оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Специалисты, осуществляющие прием получателей муниципальных услуг, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бэйджами) и (или) настольными табличками. 
2.16.5.  Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

2.16.6. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками).

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

2.16.8. Прием заявителей осуществляется специалистами, ведущими прием в соответствии с установленным графиком (режимом) работы.

 2.16.9. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.16.10. Помещение, предназначенное для приема заявителей, оборудуется информационным стендом, содержащим сведения, указанные в пункте 1.3.4. подраздела 1.3 настоящего Регламента. 

2.16.11. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение. 

2.16.12. Вход в здание должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании уполномоченного органа, а также оборудован удобной лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан. 

2.16.13. Места предоставления муниципальной услуги, ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе обеспечиваются:

условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором организовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым услугам;

возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на котором организовано предоставление услуг;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и предоставляемым услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

оказание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими органами. 

Подраздел 2.17. Показатели доступности и качества муниципальной        услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их 
продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 
информационно-коммуникационных технологий
2.17.1 Основными показателями доступности муниципальной услуги являются: 
получение заявителем полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 
получение заявителем полной, актуальной и достоверной информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием Портала; 
доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными физическими возможностями; 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в уполномоченный орган по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 
возможность подачи запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 
условия ожидания приема; 
количество заявлений, принятых с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Портала;

выполнение требований, установленных законодательством, в том числе отсутствие избыточных административных действий; 
установление персональной ответственности должностных лиц за соблюдение требований административного регламента по каждому действию (административной процедуре) при предоставлении муниципальной услуги; 
установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
возможность предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу.
2.17.2. Основным показателем качества муниципальной услуги является отсутствие обоснованных жалоб на решения и действия (бездействия) уполномоченного органа, его должностного лица, муниципального служащего. 

Подраздел 2.18. Иные требования, в том числе учитывающие  

особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.18.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность представить заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги: 
на бумажном носителе в уполномоченный орган; 
на бумажном носителе в уполномоченный орган через МФЦ; 
посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Портала с применением электронной подписи, вид которой должен соответствовать требованиям постановления Правительства РФ от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». 
2.18.2. 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 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 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.

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

Для получения доступа к возможностям портала необходимо выбрать один из разделов «Каталог услуг», «Органы власти», «Жизненные ситуации» и осуществить поиск услуги, либо выбрать раздел «Электронные услуги», затем выбрать вкладку «Услуги в электронном виде» и далее выбрать уполномоченный орган 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 ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения за услугой. 
Подача заявителем заявления (запроса) и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявлений (запросов) и документов осуществляется в следующем порядке: 
подача заявления (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 счета 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 (запросом) через личный кабинет заявителя посредством Портала; 
заявление (запрос) вместе с электронными копиями документов попадает в информационную систему уполномоченного органа, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с Портала и (или) через систему межведомственного электронного взаимодействия. 
2.18.4. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Портала получение сведений о ходе выполнения заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги.
 Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги и результате выполнения заявления (запроса) представляются заявителю в электронном виде в виде уведомления в личном кабинете заявителя на Портале.

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

2.18.6. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ. 
При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу заявители имеют право на обращение в любой МФЦ вне зависимости от места регистрации заявителя по месту жительства, места нахождения объекта недвижимости в соответствии с действием экстерриториального принципа. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу обеспечивается при личном обращении заявителя по месту пребывания заявителя в МФЦ с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 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».
Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах, официальных сайтах МФЦ и другая информация размещена на Едином портале многофункциональных центов предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - http://www.e-mfc.ru.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к порядку их         выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 
административных процедур в МФЦ 
Подраздел 3.1. Состав и последовательность административных процедур
Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур (действий):

прием заявления и прилагаемых к нему документов в уполномоченном органе или МФЦ, в том числе в электронном виде, регистрация заявления и вручение или направление заявителю копии описи представленных документов;
передача заявления и прилагаемых к нему документов из МФЦ в уполномоченный орган (в случае поступления заявления в МФЦ);

рассмотрение заявления и документов уполномоченным органом и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
вручение (отправление) заявителю уведомления о предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения или уведомления об отказе в предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения;

вручение (направление) заявителю свидетельства о регистрации семейного (родового) захоронения и предоставление места для создания семейного (родового) захоронения.
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 2 к настоящему Регламенту).


Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа уполномоченным органом, обратившись с соответствующим заявлением в уполномоченный орган или МФЦ.
Подраздел 3.2. Прием заявления и прилагаемых к нему документов в уполномоченном органе или МФЦ, в том числе в электронном виде,        регистрация заявления и вручение или направление заявителю копии описи представленных документов
3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в уполномоченный орган с заявлением и документами (в соответствии с подразделом 2.6. настоящего Регламента), в том числе через МФЦ либо посредством использования информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая Портал. 

3.2.2. Прием документов в МФЦ.
Прием заявления и документов в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами, а также с условиями соглашения о взаимодействии, заключенном между МФЦ и уполномоченным органом.
3.2.3. Порядок подачи заявления (запроса) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с подразделом 2.6 настоящего Регламента в электронном виде. 
3.2.3.1. Формирование заявления (запроса) заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления (запроса) на Портале без необходимости дополнительной подачи заявления (запроса) в какой-либо иной форме. На Портале размещаются образцы заполнения электронной формы заявления (запроса).

3.2.3.2. Сформированное и подписанное заявление (запрос), и иные документы, указанные в подразделе 2.6 раздела 2 настоящего Регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в уполномоченный орган посредством Портала. 
3.2.4. Порядок приема и регистрации заявления (запроса) и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленных посредством использования Портала. 
3.2.4.1. Уполномоченный орган обеспечивает прием заявления (запроса) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, регистрацию заявления (запроса) без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе. 
3.2.4.2. При отправке запроса посредством Портала автоматически осуществляется форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления (запроса). 
При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления (запроса) заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления (запроса). 
При успешной отправке заявлению (запросу) присваивается уникальный номер, по которому в личном кабинете заявителя посредством Портала заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного заявления (запроса). 
3.2.4.3. При получении заявления (запроса) в электронной форме должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, проверяется наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.9.1. подраздела 2.9 настоящего Регламента. При совершение данного административного действия специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в автоматическом режиме проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной подписи с использованием средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг. 
При наличии хотя бы одного из оснований, указанных в пункте 2.9.1. подраздела 2.9 настоящего Регламента, специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день получения заявления (запроса): 
принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления (запроса), в соответствии с пунктом 2.9.1. подраздела 2.9 настоящего Регламента; 
подготавливает уведомление об отказе в приеме документов. 
Уведомление подписывается квалифицированной подписью должностного лица уполномоченного органа.
Уведомление об отказе в приеме документов специалистом ответственным за предоставление муниципальной услуги направляется заявителю через личный кабинет на Портале. После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с заявлением (запросом), устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного заявления (запроса). 
3.2.4.4. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов осуществляется регистрация заявления (запроса) в порядке, установленном правилами делопроизводства уполномоченного органа. 
Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги уведомляет заявителя о регистрации заявления (запроса) через личный кабинет на Портале, а также направляет копию описи представленных документов, с отметкой о дате их приема.
3.2.5. Порядок приема заявления и документов в уполномоченном органе.
При обращении заявителя в уполномоченный орган специалист ответственный за предоставления муниципальной услуги при приеме заявления:

устанавливает личность заявителя (физического лица, представителя физического лица), а при обращении представителя заявителя - полномочия действовать от его имени;

при установлении фактов, указанных в пункте 2.9.1 подраздела 2.9 настоящего Регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению; 
при отсутствии оформленного заявления у заявителя или при неправильном (некорректном) его заполнении предлагает заново заполнить установленную форму заявления, помогает в его заполнении; 
по желанию заявителя специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги выдает в письменном виде отказ в приеме документов с указанием причин отказа (при установлении фактов, препятствующих принятию документов);
при отсутствии оснований для отказа в приеме документов регистрирует заявление и выдает заявителю копию описи представленных документов, с отметкой о дате их приема. Опись оформляется по форме, согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту. 
3.2.6. При поступлении заявления и представленных документов посредством почтового отправления с описью вложения или электронной почты, специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги: 

          устанавливает предмет обращения; 
проверяет соответствие представленных документов описи вложения или иному перечню документов (при их наличии);

          регистрирует заявление и направляет копию описи представленных документов, с отметкой о дате их приема.

 3.2.7. Результатом исполнения административной процедуры является: 
1) регистрация заявления; 
2) вручение или направление заявителю копии описи с отметкой о дате приема документов либо направление уведомления о регистрации заявления (запроса) и копии описи с отметкой о дате приема документов (если заявление подано в электронном виде); 
3) вручение (направление) уведомления об отказе в приеме документов. 
Подраздел 3.3. Передача заявления и прилагаемых к нему документов из МФЦ в уполномоченный орган (в случае поступления заявления в МФЦ)
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является прием (поступление) заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ.

При приеме заявления специалист МФЦ выдает заявителю копию описи с отметкой о дате приема документов.
3.3.2. Передача документов из МФЦ в уполномоченный орган осуществляется в соответствии с условиями соглашения о взаимодействии, заключенном между МФЦ и уполномоченным органом. Заявление и документы передаются в уполномоченный орган в день их поступления в МФЦ. 
3.3.3. В день приема из МФЦ заявления и прилагаемых к нему документов специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги передает заявление на регистрацию. 
Результатом исполнения административной процедуры является получение из МФЦ заявления и прилагаемых к нему документов уполномоченным органом и их регистрация. 
Подраздел 3.4. Рассмотрение заявления и документов уполномоченным  органом и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение специалистом ответственным за предоставление муниципальной услуги зарегистрированного заявления и прилагаемых к нему документов.

3.4.2. Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги рассматривает поступившее заявление на соответствие требованиям, указанным в подразделах 2.6. и 2.10. настоящего Регламента.

3.4.3. В случае соответствия представленных документов подразделу 2.6. настоящего Регламента, при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.10. настоящего Регламента специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги подготавливает проект уведомления о предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения с указанием реквизитов банковского счета и срока уплаты платежа за резервирование места под будущие захоронения и передает на подпись главе Успенского сельского поселения Успенского района. Уведомление оформляется по форме, согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту.
3.4.4. В случае выявления несоответствия представленных документов подразделу 2.6. настоящего Регламента, наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.10. настоящего Регламента, специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет подготовку проекта уведомления об отказе в предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения, с указанием причин отказа и передает его на подпись главе Успенского сельского поселения Успенского района.
3.4.5. Подписанный главой Успенского сельского поселения Успенского района документ регистрируется в установленном порядке.

3.4.6 Уведомление о предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения с указанием реквизитов банковского счета и срока уплаты платежа за резервирование места под будущие захоронения или уведомление об отказе в предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения, с указанием причин отказа, в день их регистрации, передаются в МФЦ (если заявление было подано через МФЦ).

3.4.7. Результатом исполнения административной процедуры является:

подписанное и зарегистрированное уведомление о предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения с указанием реквизитов банковского счета и срока уплаты платежа за резервирование места под будущие захоронения и переданное в МФЦ (если заявление было подано через МФЦ);

подписанное и зарегистрированное уведомление об отказе в предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения, с указанием причин отказа и переданное в МФЦ (если заявление было подано через МФЦ).

Подраздел 3.5. Вручение (отправление) заявителю уведомления о              предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения или уведомления об отказе в предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения
3.5.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является наличие зарегистрированного уведомления о предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения с указанием реквизитов банковского счета и срока уплаты платежа за резервирование места под будущие захоронения или зарегистрированного уведомления об отказе в предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения, с указанием причин отказа.

3.5.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги или специалист МФЦ (если заявление было подано через МФЦ):

- вручает или отправляет почтовым отправлением с уведомлением о его вручении заявителю, в письменной форме, уведомление о предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения с указанием реквизитов банковского счета и срока уплаты платежа за резервирование места под будущие захоронения;

- вручает или направляет почтовым отправлением с уведомлением о его вручении заявителю, в письменной форме, уведомление об отказе в предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения, с указанием причин отказа.

3.5.3. Если заявление подано в  электронном виде, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги направляет заявителю уведомление о предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения с указанием реквизитов банковского счета и срока уплаты платежа за резервирование места под будущие захоронения или уведомление об отказе в предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения, с указанием причин отказа в личный кабинет заявителя на Портале, либо в отсканированном виде на электронную почту заявителя.

3.5.4. Результатом исполнения административной процедуры является:

вручение или отправление заявителю уведомления о предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения с указанием реквизитов банковского счета и срока уплаты платежа за резервирование места под будущие захоронения;

вручение или направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения, с указанием причин отказа.

3.6. Вручение (направление) заявителю свидетельства о регистрации семейного (родового) захоронения и предоставление места для создания семейного (родового) захоронения
3.6.1. Основанием для начала процедуры является факт подтверждения внесения платы за резервирование места под будущие захоронения.
3.6.2. Уполномоченный орган в срок, не превышающий 7 календарных дней (с момента подтверждения факта внесения платы), но не позднее одного дня до дня погребения, в случаях, установленных в пункте 2.4.2. подраздела 2.4. настоящего Регламента, осуществляет предоставление заявителю места для создания семейного (родового) захоронения.
3.6.3. Одновременно с предоставлением места для создания семейного (родового) захоронения уполномоченным органом оформляется и вручается или направляет (почтовым отправлением с уведомлением о его вручении заявителю) свидетельство о регистрации семейного (родового) захоронения лицу, на которое зарегистрировано данное место захоронения. Свидетельство о регистрации семейного (родового) захоронения оформляется по форме, согласно приложению № 5 к настоящему Регламенту.
3.6.4. Если заявление подано через МФЦ, подписанное свидетельство о регистрации семейного (родового) захоронения в день его подписания передается в МФЦ для его вручения или направления заявителю, в сроки указанные в настоящем Регламенте. 
3.6.5. В случае если в заявлении не указан способ получения результата услуги, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги или специалист МФЦ (если заявление было подано через МФЦ) направляет заявителю свидетельство о регистрации семейного (родового) захоронения почтовым отправлением с уведомлением о его вручении заявителю по адресу, указанному им в заявлении.

3.6.6. Если заявление подано в электронном виде, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги направляет заявителю свидетельство о регистрации семейного (родового) захоронения через личный кабинет заявителя на Портале, либо в отсканированном виде на электронную почту заявителя.
3.6.7. Для получения оригинала свидетельства о регистрации семейного (родового) захоронения заявителю необходимо обратиться в уполномоченный орган, представив документ удостоверяющий личность.
3.6.8. Результатом исполнения административной процедуры является:

вручение или направление заявителю свидетельства о регистрации семейного (родового) захоронения;
предоставление места для создания семейного (родового) захоронения. 
Раздел 4. Формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги
Подраздел 4.1. Порядок осуществления текущего 
контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов,    устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1.1. Должностные лица, муниципальные служащие уполномоченного органа, руководствуются положениями настоящего Регламента. 
Должностные лица органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом. При предоставлении муниципальной услуги гражданину гарантируется право на получение информации о своих правах, обязанностях и порядке предоставления муниципальной услуги, защиту сведений о персональных данных, уважительное отношение со стороны должностных лиц. 
4.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами уполномоченного органа положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется постоянно непосредственно должностным лицом уполномоченного органа путем проведения проверок.
4.1.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и (или) действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
Подраздел 4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и    внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за        полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, в целях предупреждения, выявления и устранения нарушений прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги. Плановые и внеплановые проверки проводятся главой Успенского сельского поселения Успенского района. 

4.2.2. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги в целом (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка). 
В ходе плановых и внеплановых проверок: 
проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги; 
проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения адми​нистративных процедур; 
выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги. 

4.2.3. Плановые проверки осуществляются один раз в год. 

4.2.4. Внеплановые проверки проводятся по обращениям физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения административного регламента.
Подраздел 4.3. Ответственность должностных лиц органа местного         самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые                    (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, и принимаются меры по устранению нарушений.

4.3.2. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решения и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.3. Персональная ответственность устанавливается в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Подраздел 4.4. Положения, характеризующие требования 
к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами уполномоченного органа нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, а также положений настоящего Регламента.

 Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц уполномоченного органа должен быть постоянным, всесто​ронним, объективным и эффективным. Должностные лица, осуществляющие контроль за предоставлением муни​ципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги.

Граждане и их объединения могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем направления обращения в уполномоченный орган или МФЦ.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
Подраздел 5.1. Информация для заявителя о его праве 
подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги
Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) уполномоченным органом, должностным лицом уполномоченного орган либо муниципальным служащим в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - до​судебное (внесудебное) обжалование).

Подраздел 5.2. Предмет жалобы
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) уполномоченного орган, должностного лица уполномоченного органа, либо муниципального служащего, является конкретное решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, правовыми актами Успенского сельского поселения Успенского района для предоставления муниципальной услуги; 
4) отказ в приеме документов у заявителя, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, правовыми актами Успенского сельского поселения Успенского района для предоставления муниципальной услуги; 
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 Краснодарского края, правовыми актами Успенского сельского поселения Успенского района; 
6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, правовыми актами Успенского сельского поселения Успенского района; 
7) отказ уполномоченного органа, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 
Подраздел 5.3. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы    должностные лица, которым может быть направлена жалоба
5.3.1. Жалоба на решения, принятые уполномоченным органом, жалоба на действия (бездействие) уполномоченного органа, должностных лиц и муниципальных служащих уполномоченного органа подаются главе Успенского сельского поселения Успенского района. 

          5.3.2. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, регистрируется в день её поступления.

Подраздел 5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель имеет право обратиться с жалобой в письменной форме по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

а) официального сайта Успенского сельского поселения Успенского района, раздел «Обращения граждан»;

б) Портал;
в) электронной почты,

а также жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.2. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный орган для её рассмотрения в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и уполномоченным органом.

5.4.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) об​жалования решения и (или) действия уполномоченного органа, должностных лиц уполномоченного органа, муниципальных служащих является подача заявителем жалобы. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.4. Жалоба должна содержать:

наименование уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномоченного органа, должностных лиц либо муниципальных служащих;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) уполномоченного органа, должностного лица либо муниципального служащего.

5.4.5. В случае подачи жалобы при личном приеме в уполномоченный орган заявитель представляет доку​мент, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Рос​сийской Федерации.

5.4.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, так​ же представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 
При подаче жалобы лично в письменной форме заявителю на копии или втором экземпляре жалобы на лицевой стороне первого листа должностным лицом, ответственным за прием жалоб, указывается: дата поступления, проставляет подпись с указанием наиме​нования должности лица, принявшего жалобу.

Подраздел 5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа в приеме документов у заяви​теля либо от исправления допущенных опечаток и ошибок или в случае обжа​лования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 ра​бочих дней со дня ее регистрации.

Подраздел 5.6. Перечень оснований для приостановления
рассмотрения жалобы, в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации
Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.

Подраздел 5.7. Результат рассмотрения жалобы
5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным органом 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, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.2. Основанием для отказа в удовлетворении жалобы являются:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела, в отношении того же заявителя и по тому же предмету.

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

5.7.4. Жалоба остается без ответа в следующих случаях и порядке:
5.7.4.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией в срок до 7 дней.

5.7.4.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.7.4.3. Уполномоченный орган или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

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

5.7.4.5. В случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель уполномоченного органа либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же уполномоченный орган. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.7.4.6. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.7.4.7. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган или МФЦ.

Подраздел 5.8. Порядок информирования заявителя 
о результатах рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7.1 подраздела 5.7 раздела 5 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и (или) по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Подраздел 5.9. Порядок обжалования решения по жалобе
Заявители имеют право обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подраздел 5.10. Право заявителя на получение информации и 
документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы посредством обращения в уполномоченный орган в письменной либо устной форме. 
Подраздел 5.11. Способы информирования заявителей о порядке 
подачи и рассмотрения жалобы
5.11.1. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах, расположенных в местах предо​ставления муниципальной услуги непосредственно в уполномоченном органе, на официальном сайте уполномоченного органа, в МФЦ, на Портале.

Глава Успенского сельского 

поселения  Успенского района                                                                Н.Н. Буркот

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту предоставления администрацией Успенского сельского поселения Успенского района муниципальной услуги «Предоставление места для создания семейного (родового) захоронения»
Форма заявления
	
	Главе Успенского сельского 

поселения Успенского района

_________________________________

(Ф.И.О.)

_________________________________

_________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

____________________________________________________
__________________________________

(почтовый индекс и адрес заявителя, телефон заявителя)


Заявление 
о предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения
Прошу предоставить место для создания семейного (родового) захоронения на кладбище, расположенном  _____________________________________  ,
квартал _____ , сектор ______ , площадью __________ кв.м.
Круг лиц, которых предполагается похоронить (перезахоронить) на месте семейного (родового) захоронения:

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Я, __________________________________________________________________

согласен(а) на обработку моих персональных данных, указанных в настоящем заявлении, в соответствии со статьей  9 Федерального закона от 27 июля 2016 года № 152-ФЗ «О персональных данных» в целях получения мной муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги прошу (способ отметить в квадрате)

вручить при личном обращении в уполномоченном органе.


вручить при личном обращении в МФЦ.

направить посредством почтового отправления по адресу ____________.

направить в электронном виде (через Портал, на электронную почту __ ).
К заявлению прилагаются следующие документы:

1) __________________________________________________________________

2) __________________________________________________________________

3) __________________________________________________________________

4) __________________________________________________________________

5) __________________________________________________________________
Заявитель ____________________________________________ ______________

                                                       (Ф.И.О.)                                                                             (подпись)
"__" ____________ 20__ г.    

Глава Успенского сельского 

поселения  Успенского района                                                                Н.Н. Буркот
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту предоставления администрацией Успенского сельского поселения Успенского района муниципальной услуги «Предоставление места для создания семейного (родового) захоронения»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Предоставление    места для создания семейного (родового) захоронения»


















Глава Успенского сельского 

поселения Успенского района




               Н.Н. Буркот
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту предоставления администрацией Успенского сельского поселения Успенского района муниципальной услуги «Предоставление места для создания семейного (родового) захоронения»

Форма описи

Опись представленных документов, для получения муниципальной услуги «Предоставление места для создания семейного (родового) захоронения»
____________________________________________________________________

Ф.И.О. заявителя

	№ п/п
	Наименование документа
	Кол-во листов

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	


Итого ________________ документов

Общее количество листов _________

Дата приема ____________________

Опись составил ______________________________________________________

Глава Успенского сельского 

поселения Успенского района




               Н.Н. Буркот
ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту предоставления администрацией Успенского сельского поселения Успенского района муниципальной услуги «Предоставление места для создания семейного (родового) захоронения»
Форма уведомления о предоставлении места для создания семейного     (родового) захоронения
Уведомление

 о предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения

Администрация Успенского сельского поселения Успенского района, рассмотрев Ваше заявление от «       » ___________ ______ года № _____ , уведомляет Вас о принятии решения о предоставлении Вам места для создания семейного (родового) захоронения на кладбище ___________________________________, квартал _______, сектор __________ , размером ____________ кв. м.
Для предоставления места для создания семейного (родового) захоронения, а так же для получения свидетельства о регистрации семейного (родового) захоронения Вам необходимо в течении 7 календарных дней с даты получения настоящего уведомления (но не позднее одного дня до дня погребения в случае оформления места при непосредственном осуществлении погребения умершего) оплатить _____________ руб. ____ коп. за резервирование места семейного (родового) захоронения, превышающего размер бесплатно предоставляемого места для родственного захоронения по следующим реквизитам:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Плата за резервирование места под будущие захоронения является единовременной.
Глава Успенского сельского 

поселения Успенского района     
_____________
                ______________







      (подпись)
(Ф.И.О.)

Уведомление получено _______________________________________________
Глава Успенского сельского 

поселения  Успенского района                                                                Н.Н. Буркот
ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту предоставления администрацией Успенского сельского поселения Успенского района муниципальной услуги «Предоставление места для создания семейного (родового) захоронения»
Форма свидетельства о регистрации семейного (родового) захоронения
(Страница 1)
[image: image1.jpg]



Свидетельство о регистрации семейного (родового) захоронения
Настоящее свидетельство выдано гражданину (гражданке)
____________________________________________________________________

Ф.И.О. лица, на которое регистрируется семейное (родовое) захоронение
зарегистрированному (ой) по адресу:____________________________________
о регистрации «____» ___________ 20__ года семейного (родового) захоронения размером _____ кв.м., на кладбище__________________________________ , квартал ______, сектор _______.
Место регистрации ___________________________________________________
Дата выдачи «___» ____________ 20___ г.
Глава Успенского сельского 

поселения Успенского района     
_____________
                ______________







      (подпись)
(Ф.И.О.)

А № 000

(Страница 2)
Свидетельство о семейном (родовом) захоронении в связи со смертью гражданина (гражданки) _____________________________________________________ перерегистрировано на гражданина (гражданку) __________________________ , зарегистрированный (ая) по адресу:______________________________________

____________________________________________________________________.

Глава Успенского сельского 

поселения Успенского района     
_____________
                ______________







      (подпись)
(Ф.И.О.)

Свидетельство о семейном (родовом) захоронении в связи со смертью гражданина (гражданки) _____________________________________________________ перерегистрировано на гражданина (гражданку) __________________________ , зарегистрированный (ая) по адресу:______________________________________

____________________________________________________________________.

Глава Успенского сельского 

поселения Успенского района     
_____________
                ______________







      (подпись)
(Ф.И.О.)

Свидетельство о семейном (родовом) захоронении в связи со смертью гражданина (гражданки) _____________________________________________________ перерегистрировано на гражданина (гражданку) __________________________ , зарегистрированный (ая) по адресу:______________________________________

____________________________________________________________________.

Глава Успенского сельского 

поселения Успенского района     
_____________
                ______________







      (подпись)
(Ф.И.О.)

Свидетельство о семейном (родовом) захоронении в связи со смертью гражданина (гражданки) _____________________________________________________ перерегистрировано на гражданина (гражданку) __________________________ , зарегистрированный (ая) по адресу:______________________________________

____________________________________________________________________.

Глава Успенского сельского 

поселения Успенского района     
_____________
                ______________







      (подпись)
(Ф.И.О.)

(страница 3, 4)
На месте семейного (родового) захоронения погребены:
____________________________________________________________________Ф.И.О. умершего (погибшего)
Дата рождения «___» _________ 20__ г.    Дата смерти «___» _________ 20__ г.
Дата погребения «___» ___________ 20__ г.

Глава Успенского сельского 

поселения Успенского района     
_____________
                ______________







      (подпись)
(Ф.И.О.)

Надмогильное сооружение (надгробие) установлено (зарегистрировано):     «___» ______________ 20___ г.

Краткое описание надмогильного сооружения (надгробия):

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Глава Успенского сельского 

поселения Успенского района     
_____________
                ______________






      (подпись)
(Ф.И.О.)

____________________________________________________________________Ф.И.О. умершего (погибшего)
Дата рождения «___» _________ 20__ г.    Дата смерти «___» _________ 20__ г.

Дата погребения «___» ___________ 20__ г.

Глава Успенского сельского 

поселения Успенского района     
_____________
                ______________







      (подпись)
(Ф.И.О.)

Надмогильное сооружение (надгробие) установлено (зарегистрировано):     «___» ______________ 20___ г.

Краткое описание надмогильного сооружения (надгробия):

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Глава Успенского сельского 

поселения Успенского района     
_____________
                ______________







      (подпись)
(Ф.И.О.)

____________________________________________________________________Ф.И.О. умершего (погибшего)
Дата рождения «___» _________ 20__ г.    Дата смерти «___» _________ 20__ г.

Дата погребения «___» ___________ 20__ г.

Глава Успенского сельского 

поселения Успенского района     
_____________
                ______________







      (подпись)
(Ф.И.О.)

Надмогильное сооружение (надгробие) установлено (зарегистрировано):     «___» ______________ 20___ г.

Краткое описание надмогильного сооружения (надгробия):

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Глава Успенского сельского 

поселения Успенского района     
_____________
                ______________







      (подпись)
(Ф.И.О.)

____________________________________________________________________Ф.И.О. умершего (погибшего)
Дата рождения «___» _________ 20__ г.    Дата смерти «___» _________ 20__ г.

Дата погребения «___» ___________ 20__ г.

Глава Успенского сельского 

поселения Успенского района     
_____________
                ______________







      (подпись)
(Ф.И.О.)

Надмогильное сооружение (надгробие) установлено (зарегистрировано):     «___» ______________ 20___ г.

Краткое описание надмогильного сооружения (надгробия):

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Глава Успенского сельского 

поселения Успенского района     
_____________
                ______________







      (подпись)
(Ф.И.О.)

____________________________________________________________________Ф.И.О. умершего (погибшего)
Дата рождения «___» _________ 20__ г.    Дата смерти «___» _________ 20__ г.

Дата погребения «___» ___________ 20__ г.

Глава Успенского сельского 

поселения Успенского района     
_____________
                ______________







      (подпись)
(Ф.И.О.)

Надмогильное сооружение (надгробие) установлено (зарегистрировано):     «___» ______________ 20___ г.

Краткое описание надмогильного сооружения (надгробия):

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Глава Успенского сельского 

поселения Успенского района     
_____________
                ______________







      (подпись)
(Ф.И.О.)

Глава Успенского сельского 

поселения Успенского района                                                                Н.Н. Буркот
Причины, послужившие основанием для отказа в приеме заявления - устранены





Наличие оснований для отказа в приеме заявления





Отсутствие оснований для отказа в приеме заявления





Прием заявления и прилагаемых к нему документов и их проверка





Отказ в приеме к рассмотрению заявления (запроса) поданного в электронном виде





Отказ в приеме заявления (при не устранении причин послуживших основанием для отказа в приеме заявления)





Вручение или направление заявителю копии описи представленных документов или направление уведомления о регистрации заявления (запроса) поданного в электронном виде и копии описи представленных документов. 


В случае отказа – вручение (направление) уведомления об отказе в приеме заявления





В случае подачи заявления через МФЦ – передача документов в уполномоченный орган





Регистрация заявления в уполномоченном органе. 


Рассмотрение заявления и документов в уполномоченном органе





Принятие решения уполномоченным органом





Подготовка  и вручение (отправление) заявителю уведомления о предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения





Подготовка и вручение


 (направление) уведомления 


об отказе в предоставлении 


муниципальной услуги





Вручение (направление) свидетельства о регистрации семейного (родового)     захоронения и предоставление места для семейного (родового) захоронения
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