УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Чебаркульского городского округа

от_______________ № _________

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление ритуальных услуг

 на территории Чебаркульского городского округа»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления администрацией города Чебаркуля муниципальной услуги «Предоставление ритуальных услуг на территории Чебаркульского городского округа» (далее - регламент) определяет общие положения, стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.
Целью разработки настоящего Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги (далее именуется - Административный регламент) является повышение качества предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- определение должностных лиц, ответственных за выполнение отдельных административных процедур и административных действий;

- упорядочение административных процедур;

- устранение избыточных административных процедур;

- сокращение количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применение новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного представления идентичной информации;

- сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур в процессе предоставления муниципальной услуги.

1.2. Основанием для разработки настоящего Административного регламента являются:

- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Устав муниципального образования «Чебаркульский городской округ»;

-  постановление  администрации  Чебаркульского городского округа от 10.10.2012г.  № 1122 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Чебаркульского городского округа».

- Устав Управления жилищно-коммунального хозяйства администрации Чебаркульского городского округа.

1.3. Административный регламент подлежит опубликованию в соответствии с действующим законодательством, а также размещается в сети Интернет на официальном сайте города Чебаркуля http://wwwchebarcul.ru, в федеральных  государственных информационных системах «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг» http://www.gosuslugi.ru. Текст административного регламента размещается в фойе администрации города по адресу: г. Чебаркуль, ул. Ленина, 13-а, в фойе Управления жилищно-коммунального хозяйства администрации Чебаркульского  городского округа по адресу: г. Чебаркуль, ул. Ленина, 15.

1.4. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются все граждане вне зависимости от пола, возраста, национальности, места жительства и места регистрации, религиозных убеждений, иных обстоятельств.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Предоставление ритуальных услуг.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1.  В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

- отдел по предоставлению государственных и муниципальных услуг администрации Чебаркульского городского округа (далее отдел по Г и М услугам)– обеспечивает взаимодействие заявителя со всеми органами власти и организациями по вопросам предоставления услуги;

- Управление жилищно-коммунального хозяйства  администрации Чебаркульского городского округа (далее – УЖКХ).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

1) Выдача разрешения на захоронение, разрешения на установку (замену) надмогильных сооружений, оград.

2) Выдача удостоверения о захоронении.

3) Регистрация установки и замены надмогильных сооружений (надгробий) в Книге регистрации надмогильных сооружений (надгробий).

4) Внесение соответствующей записи в удостоверение о захоронении.

5) Выдача пропуска на въезд автотранспортного средства на территорию кладбища (далее – Пропуск).

6) Выдача заявителю уведомления о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

	№
	Наименование административной процедуры
	Срок выполнения

	1.
	Прием и регистрация в  отделе по Г и М услугам заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, проверка их на комплектность и соответствие формальным требованиям; подготовка письменного мотивированного отказа в приеме документов
	в день обращения

	2.
	Межведомственное информационное взаимодействие 
	5 рабочих дней

	3.
	Проверка представленных документов, подготовка письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1 день

	4.
	Выдача итогового документа
	1 день


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Настоящий Административный регламент разработан в соответствии с:

- Конституцией РФ;

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

- Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 12.01.1996г. № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;

- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Решением Собрания депутатов Чебаркульского городского округа от 02.08.2011г.    № 234 «О принятии Устава муниципального образования «Чебаркульский городской округ»;

- Решением Собрания депутатов Чебаркульского городского округа от 03.04.2007г.      № 375 «Об утверждении Положения «Об организации ритуальных услуг и содержания мест захоронения в МО «Чебаркульский городской округ»;

- Распоряжением администрации Чебаркульского городского округа от 10.09.2010г.     № 391-р «О создании в администрации Чебаркульского городского округа Управления жилищно-коммунального хозяйства»; 

- Постановлением главы Чебаркульского городского округа от 22.12.2011г. № 1232 «Об утверждении Устава Управления жилищно-коммунального хозяйства администрации Чебаркульского городского округа».

- Постановлением администрации Чебаркульского городского округа от 19.07.2012г. № 874-р "О возложении обязанностей специализированной службы по вопросам похоронного дела";

- Решением Собрания депутатов Чебаркульского городского округа от 07.08.2012г.   № 422 «Правила благоустройства территории Чебаркульского городского округа»;

2.6. Перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо предоставить специалисту отдела приема МФЦ оригиналы (для предъявления) и копии (для приобщения к делу) документов, либо направить оригиналы и нотариально удостоверенные копии документов по почте, либо предоставить указанные документы в электронном виде.

	Наименование документа
	Форма  подачи документа
	Источник
	Основание

	
	Очная форма
	Заочная форма
	
	

	
	Бумажный вид
	Электронный вид
	Бумажный вид
	Бумажно-электронный вид
	Электронный вид
	
	

	Документы, не находящиеся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций

	заявление на захоронение, на установку (замену) надмогильного сооружения (надгробия)
(Приложение  2)
	оригинал
	-
	оригинал
	1.Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, 2.Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ подписанный ЭЦП Заявителя
	Отдел по Г и М услугам
	Федеральный закон от 12.01.1996г№ 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»

	паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.
	Оригинал или нотариально удостоверенная копия документа удостоверяющего личность
	-
	нотариально удостоверенная копия документа, удостоверяющего личность
	1.Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭЦП руководителя уполномоченного органа
2.Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ подписанный ЭЦП руководителя уполномоченного органа
	Управление Федеральной миграционной службы (УФМС) по Челябинской области

	Федеральный закон от 12.01.1996г№ 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»

	Медицинское свидетельство о смерти по форме N 106/у-08.

	оригинал или нотариально удостоверенная копия 


	-
	Нотариально удостоверенная копия 


	1.Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭЦП руководителя уполномоченного органа
2.Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ подписанный ЭЦП руководителя уполномоченного органа
	Морг

	Федеральный закон от 12.01.1996г№ 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»

	Документы, предоставляемые при установке (замене) надмогильного сооружения (надгробия):


	Доверенность на представление интересов лица, на имя которого зарегистрировано место захоронения, (в случае обращения законного представителя лица, на имя которого зарегистрировано место захоронения).

	Оригинал или нотариально удостоверенная копия


	-
	нотариально удостоверенная копия

	1.Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭЦП руководителя уполномоченного органа
2.Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ подписанный ЭЦП руководителя уполномоченного органа
	Нотариус, органы опеки и попечительства и иные уполномоченные органы или лица в соответствии с законодательством
	ст. 185 Гражданского кодекса РФ

	Удостоверение о захоронении
	а) Запрос в УЖКХ;
б) по собственной инициативе - Оригинал/Нотариально удостоверенная копия
	-
	а) Запрос в УЖКХ;
б) по собственной инициативе - Оригинал/Нотариально удостоверенная копия
	а) Запрос в УЖКХ;
б) по собственной инициативе:
1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭЦП руководителя уполномоченного органа
2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Запрос в УЖКХ
	Управление ЖКХ администрации Чебаркульского городского округа
	Федеральный закон от 12.01.1996г№ 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»

	Документ об изготовлении (приобретении) надмогильного сооружения (надгробия)
	Оригинал или нотариально удостоверенная копия

	
	нотариально удостоверенная копия

	1.Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭЦП руководителя уполномоченного органа
2.Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ подписанный ЭЦП руководителя уполномоченного органа
	организации изготавливающие  надмогильные сооружения (надгробия)
	Федеральный закон от 12.01.1996г№ 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»

	свидетельство о смерти 

	а) Запрос в ЗАГС;
б) по собственной инициативе - Оригинал/Нотариально удостоверенная копия
	-
	а) Запрос в ЗАГС;
б) по собственной инициативе - Оригинал/Нотариально удостоверенная копия
	а) Запрос в ЗАГС;
б) по собственной инициативе:
1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭЦП руководителя уполномоченного органа
2. Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Запрос в ЗАГС
	Органы  записи актов гражданского состояния 

ЗАГС
	Федеральный закон от 12.01.1996г№ 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»


2.7. Запрещается требовать предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов администрации Чебаркульского городского округа, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

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

2.8. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) В обращении заявителя не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2) В обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом).

3) Текст обращения не поддается прочтению (ответ на обращение не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в отдел по Г и М услугам.      
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1) Непредставление паспорта или иного документа, удостоверяющего личность.

2) Непредставление медицинского свидетельства о смерти по форме N 106/у-08.

2.9.1. При установке (замене) надмогильного сооружения (надгробия):

1) Непредставление лицом, на имя которого зарегистрировано место захоронения, или его представителем паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, удостоверения о захоронении, а также документа об изготовлении (приобретении) надмогильного сооружения (надгробия).

2) Непредставление доверенности на представление интересов лица, на имя которого зарегистрировано место захоронения, (в случае обращения представителя лица, на имя которого зарегистрировано место захоронения).
3)  Размеры надмогильного сооружения (надгробия) превышают размеры, установленные Положением «Об организации ритуальных услуг и содержания мест захоронения в МО «Чебаркульский городской округ».

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

2.10.1. Свидетельство о смерти – выдается Отделом ЗАГС администрации Чебаркульского городского округа.

2.10.2. Выдача удостоверения о захоронении – выдается УЖКХ.

2.10.3. Выдача документа об изготовлении (приобретении) надмогильного сооружения (надгробия) – выдается организациями, изготавливающими  надмогильные сооружения (надгробия).

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.

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

Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, получении документов заявителем, а также время ожидания личного приема не должно превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.13.1. Заявления  заинтересованных лиц регистрируются специалистом отдела Г и М услугам в момент поступления заявления.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Помещения, предназначенные для работы с заявителями, как правило, располагаются на нижних этажах здания и имеют отдельный вход. Помещение оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование и  режим работы.

Вход в помещение и выход из него оборудуется соответствующими указателями, а также лестницами с поручнями и  пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

На территории, прилегающей к месторасположению, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, при наличии технической возможности.

В помещении оборудуются сектора для информирования, ожидания и приема граждан.

Сектор ожидания оборудуется электронной системой управления очередью, предназначенной для автоматизированного управления потоком заявителей и обеспечения им комфортных условий ожидания.

Сектор приема заявителей оборудуется окнами для приема и выдачи документов. Каждое окно оформляется информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу документов.

2.15. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить:

 - в отделе Г и М услуг;

- у должностного лица УЖКХ администрации Чебаркульского городского округа, ответственного за предоставление муниципальной услуги (ул. Ленина, д. 15, каб. 4), в том числе по телефону 8 (35168) 2-37-65, на личном приеме, а также на сайте УЖКХ.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги,  осуществляют информирование по следующим направлениям:

· о способах получения информации по предоставлению муниципальной услуги;

· о местонахождении и графике работы УЖКХ администрации Чебаркульского городского округа;

· об адресе официального сайта УЖКХ администрации Чебаркульского городского округа в сети Интернет, адресе электронной почты администрации Чебаркульского городского округа и её структурных подразделений;

· о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

· о порядке, форме и месте размещения указанной в настоящем подпункте информации.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Критериями  качества предоставления муниципальной услуги  являются:

- минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

- простота и ясность изложения информационных материалов;

- доступность должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу;

- культура обслуживания заявителей;

- точность исполнения муниципальной услуги.

Оценка качества осуществляется на основе мониторинга, при котором реализуется получение информации:

- о доступности предоставляемой муниципальной услуги;

- о качестве предоставляемой муниципальной услуги;

- о степени удовлетворенности качеством предоставляемой услуги;

- о потребностях в муниципальной услуге.

3.  АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

3.1. Блок-схема последовательности административной  процедуры.

Блок-схема последовательности административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Состав административных действий предоставления  муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие действия:

- прием заявления на захоронение и требуемых документов от заявителей;

- выдача Решения о захоронении;
- регистрация в Книге регистрации захоронений;

- выдача удостоверения о захоронении;
- отметка захоронения на разбивочном чертеже квартала кладбища;

- прием и регистрация заявлений на разрешение установки и замены надмогильных сооружений (надгробий) и требуемых документов от заявителей;

- выдача Решения по установке (замене) надмогильных сооружений, оград;

- регистрация установки и замены надмогильных сооружений (надгробий) в Книге регистрации надмогильных сооружений (надгробий);

- внесение соответствующей записи об установке надмогильных сооружений (надгробий) в удостоверение о захоронении;

- выдача Пропуска для автотранспорта.

3.3. Прием  и регистрация заявлений.

3.3.1. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявления является предоставление в отдел Г и М услуг заявления лично заявителем или его представителем. Подача заявлений  осуществляется в форме заявления установленной формы (Приложения 2 и 3 к настоящему административному регламенту). К заявлению в обязательном порядке прилагаются копии необходимых документов,  указанных  в п. 2.6.1. настоящего регламента (с приложением подлинников для сверки при очной форме обращения).

3.3.2. Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры, является старший инспектор отдела, ответственный за прием документов.

При  личном обращении заявителя старший инспектор уточняет предмет обращения, устанавливает личность заявителя, полномочия представителя заявителя и проверяет наличие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента. В случае наличия у заявителя документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, старший инспектор регистрирует заявление в журнале регистрации и выдает заявителю расписку-уведомление о приеме документов, при неполном пакете документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента, старший инспектор готовит уведомление об отказе в приёме документов, которое подписывается начальник отдела по предоставлению государственных и муниципальных услуг, и направляет его заявителю по почте либо вручает ему лично.

При поступлении документов заявителя по почте старший инспектор проверяет наличие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента. В случае наличия документов, предусмотренных пунктом  2.6.1. настоящего Административного регламента, старший инспектор, регистрирует заявление в журнале регистрации, при неполном пакете документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента, старший инспектор готовит уведомление об отказе в приёме документов, которое подписывается начальник отдела по предоставлению государственных и муниципальных услуг, и направляет его заявителю по почте.

При поступлении документов заявителя по электронной почте старший инспектор проверяет документы на наличие оснований для отказа в приёме документов, предусмотренных пунктом п. 2.8. настоящего Административного регламента. В случае отсутствия оснований для отказа в приёме документов, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента, старший 
инспектор регистрирует заявление в журнале регистрации и направляет заявителю по электронной почте уведомление о приеме документов, при наличии оснований для отказа в приёме документов, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего Административного регламента, старший инспектор готовит уведомление об отказе в приёме документов, которое подписывается начальником отдела по предоставлению государственных и муниципальных услуг.

3.3.3.Результатом выполнения административной процедуры является:

1) регистрация заявления в журнале регистрации и передача документов заявителя должностному лицу, ответственному за рассмотрение заявления и подготовку ответа заявителю;

2) направление заявителю уведомления об отказе в приёме документов (при наличии оснований для отказа в приёме документов).

Срок выполнения административной процедуры – в день  поступления в отдел по предоставлению государственных и муниципальных услуг.

3.4.  Запросы в государственные органы с целью истребования недостающих и  проверки представленных гражданами сведений.

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом МФЦ, ответственным за межведомственное взаимодействие, комплекта документов для направления межведомственных запросов о получении документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента.

Специалист МФЦ, ответственный за межведомственное взаимодействие, направляет межведомственные запросы, контролирует получение ответов на межведомственные запросы, и своевременно направляет указанные ответы в ОМСУ. 

Специалист МФЦ, ответственный за межведомственное взаимодействие, в день поступления  к нему комплекта документов:

1) оформляет межведомственные запросы в органы, ответственные за исполнение указанных документов, в соответствии с утвержденным форматом направления соответствующего запроса;

2) регистрирует межведомственные запросы в соответствующем реестре;

3) направляет межведомственные запросы в соответствующий орган;

4) обновляет соответствующую информацию в электронном журнале регистрации.

Межведомственный запрос оформляется в соответствии с порядком межведомственного информационного взаимодействия, предусмотренным действующим законодательством.

Межведомственный запрос содержит:

1) наименование МФЦ;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг. 

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, изложенные заявителем в поданном заявлении; 

6) контактную информацию для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дату направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на межведомственный запрос;

8) фамилию, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

Направление межведомственного запроса осуществляется одним из следующих способов:

- почтовым отправлением;

- курьером, под расписку;

- через систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ).

Использование СМЭВ для подготовки и направления межведомственного запроса, а также получения запрашиваемого документа (информации) осуществляется в установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Челябинской области порядке.

Межведомственный запрос, направляемый с использованием СМЭВ, подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью специалиста МФЦ, ответственного за межведомственное взаимодействие.

В случае нарушения органами (организациями), в адрес которых направлялся межведомственный запрос, установленного срока направления ответа на такой межведомственный запрос, специалист МФЦ, ответственный за межведомственное взаимодействие:

1) направляет повторный межведомственный запрос;

2) уведомляет заявителя о сложившейся ситуации по телефону, электронной почте или через Портал в частности о том, что заявителю не отказывается в предоставлении муниципальной услуги, и о праве заявителя самостоятельно представить необходимый документ;

3) осуществляет соответствующую отметку в электронном журнале регистрации.

В день получения всех требуемых ответов на межведомственные запросы специалист МФЦ, ответственный за межведомственное взаимодействие:

1) регистрирует получение ответов на межведомственные запросы в электронном журнале регистрации;

2) направляет зарегистрированные ответы вместе с комплектом документов в ОМСУ.

Срок исполнения административной процедуры составляет  в зависимости от  цели обращения от 1,  но не более 5 рабочих дней со дня регистрации в МФЦ комплекта документов, принятых от заявителя.

Результатом административной процедуры является получение по межведомственным запросам недостающих документов и направление полного комплекта документов в ОМСУ для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо направление повторного межведомственного запроса.

В случае необходимости межведомственные запросы могут направляться специалистами уполномоченного органа, осуществляющего исполнение муниципальной услуги.

3.5.  Подготовка и выдача заявителю Решений и Пропуска.

3.5.1. Основанием для начала административного действия по подготовке Решений и Пропуска (Приложения  4,5,6 к настоящему административному регламенту)  является получение начальником УЖКХ пакета принятых документов.

3.5.2. Начальник УЖКХ рассматривает поступившие документы в день регистрации заявления и передает в работу инженеру технического отдела УЖКХ, ответственного за выполнение данной работы согласно должностной инструкции. 

3.5.3. Инженер технического отдела УЖКХ в течение 1 дня со дня регистрации заявления рассматривает его на предмет наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 

HYPERLINK "consultantplus://offline/main?base=MOB;n=132881;fld=134;dst=100063"2.9 настоящего Административного регламента.

3.5.4. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги инженер технического отдела УЖКХ немедленно информирует заявителя, либо его представителя, об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.5. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги инженер технического отдела УЖКХ подготавливает Решение и Пропуск в течение 1 дня со дня регистрации заявления и представляет на подпись начальнику Управления.

3.5.6. Решение и Пропуск выдается заявителю на руки на личном приеме (при этом заявитель расписывается в получении ответа и приложенных документов  на втором экземпляре).

3.5.7. Удостоверение о захоронении выдается после осуществления захоронения умершего (Приложение № 7).

3.5.8. Результатом исполнения административного действия является подготовка и выдача заявителю Решения и Пропуска либо мотивированного уведомления об отказе в  предоставлении муниципальной услуги.

3.6. Регистрация установки и замены надмогильных сооружений (надгробий) в Книге регистрации надмогильных сооружений (надгробий).

 Инженер технического отдела УЖКХ регистрирует установку и замену надмогильных сооружений (надгробий) в Книге регистрации надмогильных сооружений (надгробий) в установленном законодательством порядке.

 Срок исполнения данного административного действия составляет 1 день со дня регистрации заявления.

3.7. Внесение соответствующей записи в удостоверение о захоронении.

3.7.1. Инженер технического отдела УЖКХ оформляет в установленном законодательством порядке удостоверение о захоронении. 

Срок исполнения данного административного действия составляет 1 день со дня регистрации заявления.

3.7.2. Инженер технического отдела УЖКХ выдает удостоверение лицу, ответственному за захоронение. 

Срок исполнения данного административного действия составляет 1 день со дня регистрации заявления.

3.8.  Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административного действия, в том числе в электронных системах.

Результат выполнения административного действия фиксируется в следующих документах:

- В Книге регистрации захоронений (Приложение  9).

- В Книге регистрации надмогильных сооружений (надгробий) (Приложение  10).

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль за оказанием муниципальной услуги «Предоставление ритуальных услуг» осуществляется заместителем главы Чебаркульского городского округа по городскому хозяйству.  

4.2. Начальник УЖКХ  осуществляет текущий контроль за соответствием последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим административным регламентом.

4.3. Персональная ответственность сотрудников УЖКХ закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

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

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1 Перечень органов, в которые можно направить жалобу.

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном или судебном порядке. Основаниями могут являться неправомерный отказ в постановке на учет нуждающихся в жилом помещении, нарушение сроков и порядка рассмотрения заявления гражданина и т.д.

Заявители имеют право обратиться с жалобой к главе администрации, в вышестоящие органы либо в суд.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.2 Сроки рассмотрения жалоб.

При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях, в том числе при принятии решения о проведении проверки, а также в случае направления запроса другим организациям или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, руководитель вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока рассмотрения заявителя.

По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю следующим образом:

- вручается заявителю при личном обращении;

- направляется по почте (заказным письмом) или курьером;

- через личный кабинет на Портале.

5.3 Порядок оформления жалобы.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

1) фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

2) наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

3) суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

4) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие заявителя с отказом в предоставлении муниципальной услуги, ее прекращении, отсутствие сообщения в установленный Административным регламентом срок о принятом решении.

5.4. Заявитель имеет право:

1) обратиться с жалобой лично (приложение 5);

2) или направить письменное обращение, жалобу (претензию, обращение) по почте (заказным письмом) или курьером;

3) обратиться с жалобой через личный кабинет на Портале.

	№ п/п
	Наименование документа
	Форма (способ) обращения заявителя

	
	
	очная форма
	Заочная форма

	
	
	бумажный вид
	Электрон- ный вид
	бумажный вид
	бумажно-электронный вид
	электронный вид

	1
	Жалоба (претензия, обращение) к руководителю органа или организации предоставляющие муниципальные услуги
	Документ, подписан-ный лично заявителем
	-
	Документ, подписан- ный лично заявителем
	1.Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде
2.Факсимильное сообщение, содержащее документ, сформированный в бумажном виде
	Документ, заверенный ЭЦП заявителя


К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

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

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

Заявление об обжаловании подается в произвольной форме.

5.5 Основания отказа в рассмотрении жалобы.

5.5.1 Основания отказа в рассмотрении жалобы при очном обращении заявителя:

1) в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (ответ на обращение не дается).

2) в жалобе 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).

3) текст обращения не поддается прочтению  (ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).

4) в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение).

5) 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).

6) в 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 случае, если  причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.5.2 Основания отказа в рассмотрении обжалования при заочном обращении заявителя

Основаниями для отказа при заочном обращении в бумажном виде, в бумажно-электронном виде,  в электронном виде являются все основания, перечисленные выше в п.5.5.1.

5.6 Результат рассмотрения обжалования.

Результатом досудебного обжалования является:

- признание жалобы обоснованной и принятие мер для восстановления нарушенных прав и законных интересов заявителя;

- признание жалобы необоснованной с указанием причин на основании действующего законодательства.

Если в результате рассмотрения обращение (жалоба) признано обоснованным, принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, и решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления услуги и повлекшие за собой обращение (жалобу)

Процедура досудебного обжалования завершается путем получения заявителем муниципальной услуги.

Уведомление, содержащее результат обжалования направляется заявителю следующим образом:

- вручается заявителю при личном обращении;

- направляется по почте (заказным письмом) или курьером;

- через личный кабинет на Портале.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц управления в судебном порядке, подав заявление (письменное или электронное) в трехмесячный срок со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и законных интересов, в суд общей юрисдикции района по месту нахождения управления.

Приложение  1

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

Муниципальной услуги «Предоставление ритуальных услуг»

	Подача заинтересованным лицом заявления о предоставлении муниципальной услуги, проверка документов, направление запросов в рамках межведомственного взаимодействия 



	Рассмотрение заявления, проверка наличия всех необходимых документов



	Принятие решения об оказании либо отказе муниципальной услуги



	В случае принятия решения об оказании муниципальной услуги, заявителю разрешается захоронение, монтаж надгробного сооружения 
	В случае отказа в оказании муниципальной услуги заяви​телю направ​ляется уведомление 


Приложение  2

к Административному регламенту

В УЖКХ администрации Чебаркульского городского округа

от _________________________________

___________________________________

проживающего по адресу _____________

___________________________________

___________________________________

Паспорт____________________________

___________________________________

тел. _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ НА ЗАХОРОНЕНИЕ

Прошу захоронить умершего родственника __________________________________________

________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

________________________________________________________________________________

(указать куда, в родственную могилу или в ограду на свободное место)

где ранее захоронен мой умерший родственник в _________________________________ году

_______________________________________________________________________________

(родственное отношение, фамилия, имя, отчество)

на участке № ___________ кладбища города Чебаркуль.

На могиле имеется _______________________________________________________________

                                                                           (указать вид надгробий или трафарета)

с надписью ______________________________________________________________________

                                                            (ранее захороненного умершего: фамилия, имя, отчество)

За правильность сведений несу полную ответственность.

«___» ________ 20___ г.               Личная подпись _________________ /___________________/

Примечание – Заявление заполняется только чернилами.

Приложение  3

к Административному регламенту

В УЖКХ администрации Чебаркульского городского округа

от _________________________________

___________________________________

проживающего по адресу _____________

___________________________________

___________________________________

Паспорт____________________________

___________________________________

тел. _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу разрешить   произвести:   монтаж, демонтаж, ремонт, замену  надмогильного  сооружения  (надгробия)  или   ограды   (нужное подчеркнуть), другие работы:   ________________________________________________________________________________
на могиле _______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество умершего)

на кладбище города Чебаркуль, сектор № ______, ряд № _______, могила № _______ 

Прилагаю копии документов:

1. Свидетельство о смерти (копия) серия _______№ __________, дата выдачи _____________

2. Удостоверение о захоронении (копия)_____________________________________________

________________________________________________________________________________ 

 3. Документы   (копии)  об изготовлении  надмогильного сооружения (надгробия), ограды    (нужное подчеркнуть)____________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

Материал  надмогильного  сооружения  (надгробия)  __________________________________

Размер надмогильного  сооружения  (надгробия)  _____________________________________

Монтаж, демонтаж, ремонт, замена  надмогильного  сооружения  (надгробия), ограды, другие работы: __________________________________________________________________

будут производиться _____________________________________________________________

                                                                                (исполнитель работ, дата проведения работ)

По окончанию работ по монтажу, демонтажу, ремонту, замене  надмогильного  сооружения  (надгробия), ограды, других работ __________________________________________________ обязуюсь вывести  остатки строительных расходных материалов и привести  в порядок прилегающую  территорию к месту захоронения ______________________________________ 

«___» ________ 20___ г.               __________________________ /___________________/

                                                                                       подпись лица  на которого                     расшифровка подписи   

                                                                            зарегистрировано место захоронения
Приложение  4

к Административному регламенту

Решение 

УЖКХ администрации Чебаркульского городского округа 

о захоронении 

УЖКХ администрации Чебаркульского городского округа, рассмотрев заявление 

________________________________________________________________________________

 (фамилия, имя, отчество заявителя)

о захоронении ___________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество умершего)

решил: 

Разрешить произвести захоронение: _______________________________________________

                                                                 (фамилия, имя, отчество умершего)

на кладбище города Чебаркуль в период _____________________________________

Сектор № ____ Ряд _____  Место № _______Размер места ________________________

Исполнитель работ__________________________________________________________

«___» ________ 20___ г.          Начальник УЖКХ _________________ /___________________/
Приложение  5

к Административному регламенту

Решение

 УЖКХ администрации Чебаркульского городского округа 

по установке (замене) надмогильных сооружений, оград
УЖКХ администрации Чебаркульского городского округа, рассмотрев заявление 

________________________________________________________________________________

 (фамилия, имя, отчество заявителя)

о разрешении установки (замене) надмогильного сооружения, ограды захоронения
_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество умершего)

и документы, прилагаемые к заявлению:

1.Свидетельство о смерти (копия)___________________________

2.Копия удостоверения о захоронении ________________________

Разрешить произвести: монтаж, демонтаж, ремонт, замену  надмогильного  сооружения  (надгробия)  или   ограды   (нужное подчеркнуть), другие работы:   _____________________________________________________________________________

на кладбище города Чебаркуль в период _____________________________________

Сектор № ____ Ряд _____  Место № _______Размер места ________________________

Материал  надмогильного  сооружения  (надгробия)  _______________________________

Размер надмогильного  сооружения  (надгробия)  __________________________________

Исполнитель работ__________________________________________________________

«___» ________ 20___ г.          Начальник УЖКХ _________________ /___________________/
Приложение  6

к Административному регламенту

ПРОПУСК 

На въезд автотранспорта на территорию кладбища города Чебаркуль. 

Выдан «____»____________20___г. на срок ______________________________________

Данный пропуск предоставляет

(ФИО заявителя)

право въезда автомобиля _____________________________________________________________


                                                                                        (марка автомобиля, гос. номер)

(ФИО водителя автомобиля)

для проезда на место захоронения 

(ФИО умершего)

сектор № ______, Ряд № _______, Могила № _______ 
С целью _______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«___» ________ 20___ г.          Начальник УЖКХ _________________ /___________________/

Приложение  7

к Административному регламенту

УДОСТОВЕРЕНИЕ О ЗАХОРОНЕНИИ

Вид захоронения (одиночное, родственное, семейное (родовое), почетное, воинское)  ________________________________________________________________________________

Место расположения (сектор) ______________________________________________________

Ф.И.О. умершего ________________________________________________________________

Место регистрации умершего ______________________________________________________

________________________________________________________________________________

Свидетельство о смерти ___________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Дата смерти _____________________________________________________________________

Лицо, взявшее на себя обязанность осуществить погребение:

Ф.И.О. _________________________________________________________________________

Адрес __________________________________________________________________________

Паспорт ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Документы, подтверждающие родственные отношения ________________________________

Место захоронения _______________________________________________________________

Регистрационный номер места захоронения __________________________________________

Дата захоронения ________________________________________________________________

Степень родства при подзахоронении (в ограде) ______________________________________

Примечание – Удостоверение заполняется только чернилами.

«___» ________ 20___ г.          Начальник УЖКХ _________________ /___________________/
                                                                                                      М.П.

Приложение  8

к Административному регламенту

Главе Чебаркульского городского округа

А.В. Орлову

от _________________________________

___________________________________

проживающего по адресу: ____________

___________________________________

тел. _______________________________

ЖАЛОБА

НА НЕПРАВОМЕРНЫЕ ДЕЙСТВИЯ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
Прошу принять жалобу на неправомерные действия ___________________________________

_______________________________________________________________________________,

(Ф.И.О., должность)

состоящую в следующем: _________________________________________________________

(указать причины жалобы, дату и т.д.)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы:

1. ______________________________________________________________________________

2. ______________________________________________________________________________

3. ______________________________________________________________________________

4. ______________________________________________________________________________

«___» ________ 20___ г.               Личная подпись _________________ /___________________/

Жалобу принял:

_____________________________________           _________________ /___________________/

                                  (должность)                                        (подпись)       (расшифровка подписи)

Приложение  9

к Административному регламенту

КНИГА РЕГИСТРАЦИИ ЗАХОРОНЕНИЙ

	№ п/п
	Ф.И.О. умершего
	Возраст умершего
	Дата смерти
	Дата захоронения
	№ свидетельства о смерти 
	Кем выдано свидетельство
	Фамилия землекопа
	№ участка
	Ф.И.О. ответственного за похороны

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение  10

к Административному регламенту

КНИГА РЕГИСТРАЦИИ НАДМОГИЛЬНЫХ СООРУЖЕНИЙ (НАДГРОБИЙ) 

	№ п/п
	Ф.И.О. захороненного
	Документ изготовителя надгробия
	Дата установки
	№ квартала
	№ сектора
	№ могилы
	Материал и размеры надгробия
	Разрешение на установку надгробия, Ф.И.О. и адрес лица, ответственного за могилу

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


