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АДМИНИСТРАЦИЯ ИЛОВЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от   21.12.2015 г.      № 1215 

Об   утверждении  административного   регламента   предоставления       муниципальной    услуги  «Предоставление места для одиночного, семейного или родственного (родового) захоронения (подзахоронения)»

В соответствии  с   Федеральным   законом  от  06.10.2003  г.  №  131-ФЗ  «Об  общих  принципах   организации  местного  самоуправления   в   Российской   Федерации»,  Федеральным  законом  от  27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,      постановлением  администрации   Иловлинского муниципального района от 14.09.2011 г. № 1111  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов  предоставления  муниципальных   услуг»  администрация   Иловлинского   муниципального   района         п о с т а н о в- л я е т:
	1.Утвердить  прилагаемый   административный   регламент  предоставления       муниципальной  услуги  «Предоставление места для одиночного, семейного или родственного (родового) захоронения (подзахоронения)».
          2. Сведения о муниципальной  услуге «Предоставление места для одиночного, семейного или родственного (родового) захоронения (подзахоронения)» размещать в региональном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Волгоградской области.
  3. Настоящее   постановление    вступает  в   силу  со  дня   его  подписания   и  подлежит   обнародованию.
  3.  Контроль  за  исполнением   настоящего  постановления   возложить на заместителя главы администрации Иловлинского муниципального района Бурдыко Н.В.


И.о. Главы   администрации 
Иловлинского муниципального   района                               О.Ю. Попов 






               УТВЕРЖДЕН  
постановлением  администрации
Иловлинского муниципального                       
района от 21.12.2015 г. №  1215
( в редакции изм. пост.684 от 10.09.2018г.)


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление места для одиночного, семейного или родственного (родового) захоронения (подзахоронения)»

1. Общие положения
   	1.1.Предмет  регулирования 
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление места для одиночного, семейного или родственного (родового) захоронения (подзахоронения)» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг в сфере погребения и похоронного дела на территории межпоселенческого общественного кладбища Иловлинского муниципального района, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление места для одиночного, семейного или родственного (родового) захоронения (подзахоронения)» (далее – муниципальная услуга).

1.2.Круг  заявителей
Получателем муниципальной услуги «Предоставление места для одиночного, семейного или родственного (родового) захоронения (подзахоронения)»  являются физические и юридические  лица, взявшими на себя обязанность осуществить погребение умершего (или под будущее захоронение), обратившиеся с заявлением о предоставлении места для захоронений (далее - заявители). 

1.3. Порядок информирования   заявителей   о  предоставлении  муниципальной услуги
1.3.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещении администрации Иловлинского муниципального района (далее – администрация района)  и  автономного учреждения  Иловлинского  муниципального района Волгоградской области «Многофункциональный  центр  предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) (при наличии соглашения с администрацией района), а также посредством размещения на сайте администрации района в сети  Интернет.

         Информация о местонахождении и графике работы отдела по развитию торговли, предпринимательства, бытового обслуживания населения и защиты прав потребителей (далее – Уполномоченный орган):
местонахождение: 403071, Волгоградская область, Иловлинский район, р.п. Иловля, ул. Буденного, д. 47, кабинет № 307;
график работы: понедельник-пятница - с 8-00 до 17-00, перерыв с 12-00до13-00, выходной день – суббота, воскресенье.
Время приема заявителей:
 
Часы приема заявителей Уполномоченным органом администрации района:

	Дни недели
	Часы приема граждан
	Перерыв на обед

	Понедельник        
	с 9-00 до 16-00,

	с 12-00до13-00

	Вторник                
	с 9-00 до 16-00,

	с 12-00до13-00

	Среда                    
	с 9-00 до 16-00,

	с 12-00до13-00

	Четверг                 
	с 9-00 до 16-00,

	с 12-00до13-00

	Пятница                
                               
	с 9-00 до 16-00,

	с 12-00до13-00

	Суббота                
	выходной  день
	

	Воскресенье         
	выходной  день
	



справочные телефоны: (84467) 5-12-36,   т/факс  (84467) 5-20-88;
      Адрес электронной почты: semisotnova@ilovadmin.ru
Также сведения о местонахождении, контактных телефонах Уполномоченного органа размещаются:
-  на официальном сайте администрации района  www.Ilovadmin.ru;
-  на информационном стенде;
- также информация о месте нахождения, графике работы, телефонах,  порядке предоставления муниципальной услуги размещается в федеральной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gоsuslugi.ru) (далее – Портал).
        Информация о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами Уполномоченного органа с помощью средств телефонной связи или при личном обращении заявителей;
	      1.3.2. Организатором оказания муниципальной услуги (при наличии соглашения с администрацией района) является Автономное учреждение Иловлинского муниципального района Волгоградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее МФЦ).
Почтовый адрес МФЦ для предоставления документов и обращений за получением услуги: 403071, р.п. Иловля Иловлинского района  Волгоградской области, ул. Кирова, 48. 
· телефон директора МФЦ: (84467) 5-12-03;     
· телефоны сотрудников  учреждения:  (84467) 5-13-03, 5-14-03;
· телефон «горячей линии»:  (84467) 5-13-03;
· электронный  адрес: mfcilovlja@jandex.ru..
     График работы МФЦ, осуществляющего прием заявителей на предоставление услуги, а также консультирование по вопросам предоставления услуги:

	Понедельник
	с 8-00 до 17-00

	Вторник
	с 8-00 до 17-00

	Среда
	с 8-00 до 17-00

	Четверг
	с 8-00 до 20-00

	Пятница
	с 8-00 до 17-00

	Суббота
	с 9-00 до 14-00



          1.3.3. Информирование заявителей осуществляется должностными лицами администрации района, сотрудниками МФЦ (при наличии соглашения с администрацией района).
          Информирование заявителей по электронной почте должно осуществляться не позднее десяти дней с момента получения сообщения. Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг рассматриваются Уполномоченным органом  администрации района, сотрудниками МФЦ, с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 3 дня с момента получения обращения.
          При ответах на телефонные звонки и устные обращения Уполномоченный орган  администрации района  подробно и вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.
           На информационных стендах, содержится следующая информация:  
-   график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты;
-  порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;
-    перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
-    образцы заполнения заявлений заявителем.
           На Интернет-сайте содержится следующая информация:
-     график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты;
-     процедура предоставления муниципальной услуги;
-   порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;
-     перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление места для одиночного, семейного или родственного (родового) захоронения (подзахоронения)».

		2.2.Наименования органа местного самоуправления, предоставляющего
муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальную услугу «Предоставление места для одиночного, семейного или родственного (родового) захоронения (подзахоронения)» предоставляет уполномоченный орган в сфере погребения и похоронного дела администрации Иловлинского муниципального района  – отдел по развитию торговли, предпринимательства, бытового обслуживания населения и защиты прав потребителей (далее – Уполномоченный орган).
2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги могут быть задействованы также следующие органы и организации (далее  - органы и организации, участвующие в процессе оказания муниципальной услуги):
-  Муниципальное автономное учреждение Иловлинского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ).
-    Отдел ЗАГС администрации Иловлинского муниципального района.
 
 	2.3.Результат предоставления муниципальной  услуги
      Результатом предоставления муниципальной услуги является:
        а) Предоставление места для одиночного захоронения и выдача удостоверения об одиночном захоронении (подзахоронении);
      б) Предоставление места для семейного захоронения и выдача удостоверения о семейном (родовом) захоронении (подзахоронении);
в) Предоставление места для родственного захоронения и выдача удостоверения о родственном захоронении (подзахоронении);
г) Предоставление места для будущего захоронения и выдача удостоверения о будущем захоронении (подзахоронении);
д) Отказ  в предоставлении муниципальной услуги.

		2.4. Срок предоставления услуги
Максимально допустимое время предоставления муниципальной услуги не должно превышать 1 рабочего дня с момента предоставления заявления и полного пакета документов в соответствии с пунктом 2.6. настоящего регламента.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной  услуги производится в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
-   Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован «Парламентская газета», N 186, 08.10.2003,  N 23, 13-19.05.2011, «Российская газета», N 202, 08.10.2003, N 97, 06.05.2011, «Собрание законодательства РФ», 09.05.2011, N 19, ст. 2705);
-  Федеральным законом от 12.01.1996 г. № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле» ("Собрание законодательства РФ", 15.01.1996, N 3, ст. 146, "Российская газета", N 12, 20.01.1996);
-  Федеральным Законом от 02.05.2006 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Российская газета", N 95, 05.05.2006,"Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060,"Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006.);
-   Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010 г. № 168, «Собрание законодательства РФ» от 02.08.2010 г. № 31, ст. 4179);
-  Законом  Волгоградской области от 03.04.2007 г. №1436-ОД «О  погребении и похоронном деле в Волгоградской области» ("Волгоградская правда", N 70, 18.04.2007.);
[bookmark: YANDEX_0]-   Постановлением Главного государственного санитарного врача  Российской Федерации от 28.06.2011г. № 84 «Об утверждении  СанПиН 2.1.2882-11 «Гигиенические требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и   сооружений  похоронного назначения» ("Российская газета", N 198, 07.09.2011);
-    Постановлением администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области от 18.06.2015 г. № 522 «Об уполномоченном органе администрации Иловлинского муниципального района в сфере погребения и похоронного дела»; («Донской вестник» №86-87 от 18.07.2015г.);
-    Постановление администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области от 26.06.2015 г. № 563 «Об утверждении Правил работы межмуниципального общественного кладбища и порядок его содержания» («Донской вестник» №86-87 от 18.07.2015г.); 
 -    Постановление администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области «О внесении изменений в постановление администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области от 26.06.2015 г. № 563 «Об утверждении Правил работы межмуниципального общественного кладбища и порядок его содержания» («Донской вестник» №89-90 от 25.07.2015г.); 
       
              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 представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их  представления:
 
   2.6.1.  Перечень документов, необходимых для предоставления места для одиночного захоронения:
- заявление о предоставлении места для одиночного захоронения по форме согласно  Приложению №2 к Административному регламенту;
- копия свидетельства о смерти (с приложением подлинника для сверки) или медицинское свидетельство о смерти;
- копия документа, подтверждающего согласие органов внутренних дел на погребение умершего(ей) (с приложением подлинника для сверки), в случае если личность не установлена;
- копия справки о кремации (с приложением подлинника для сверки), в случае захоронения урны с прахом.
   2.6.2.  Перечень документов, необходимых для предоставления места для семейного захоронения:
- заявление о предоставлении места для семейного захоронения по форме согласно  Приложению  №3 к Административному регламенту;
- копия свидетельства о смерти (с приложением подлинника для сверки) или медицинское свидетельство о смерти;
- копия документа, подтверждающего согласие органов внутренних дел на погребение умершего(ей) (с приложением подлинника для сверки), в случае если личность не установлена;
- копия справки о кремации (с приложением подлинника для сверки), в случае захоронения урны с прахом;
- копия удостоверения о семейном захоронении ранее умершего(с приложением подлинника для сверки);
- копия свидетельства о смерти ранее умершего, захороненном на семейном захоронении.
    2.6.3.  Перечень документов, необходимых для предоставления места для родственного захоронения (погребения на свободном месте родственного захоронения или повторного захоронения в существующую родственную могилу):
- заявление о предоставлении места для родственного захоронения (погребения на свободном месте родственного захоронения или повторного захоронения в существующую родственную могилу) по форме согласно  Приложению  №4 к Административному регламенту;
- копия свидетельства о смерти (с приложением подлинника для сверки) или медицинское свидетельство о смерти;
- копия справки о кремации (с приложением подлинника для сверки), в случае захоронения урны с прахом;
- копия удостоверения о родственном захоронении ранее умершего(с приложением подлинника для сверки);
- копия свидетельства о смерти ранее умершего, захороненном на родственном захоронении;
- копии документов, подтверждающих наличие родственных или супружеских отношений между умершим и ранее умершим, захороненным на родственном захоронении (с приложением подлинника для сверки);
- письменное согласие лица, на которого зарегистрировано родственное захоронение - в случае, если лицо, взявшее на себя обязанность осуществить погребение умершего, не является лицом, на которого зарегистрировано данное родственное захоронение.
2.6.4.  Перечень документов, необходимых для предоставления места под будущее погребение:
- заявление о предоставлении места под будущее погребение по форме согласно  Приложению  №5 к Административному регламенту;
- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность (с приложением подлинника для сверки);
- копии документов, подтверждающих наличие двух или более близких родственников (иных родственников) (с приложением подлинника для сверки).
	2.6.5. Запрещается требовать от заявителя:
а) представления  документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено пунктом 2.6. настоящего Административного регламента;
б) представления документов и информации, которые находятся  в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 
Заявитель вправе предоставить иные документы и дополнительную информацию.
	2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:
-наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных  исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание,  а также в случае изготовления документов карандашом.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги
     Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
-   отсутствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента.

       2.9. Перечень документов  необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги    
              Документов, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

[bookmark: _Ref182469009]             2.10. Порядок, размер и основания взимания оплаты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
    Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

                2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной  услуги и при получении результата предоставления муниципальной  услуги
          Максимальные сроки ожидания и продолжительности приема заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением услуги:
              а) время ожидания в очереди для получения информации (консультации) не превышает 15 минут;
     б) время ожидания в очереди для подачи документов не превышает 15 минут;
     в) время ожидания в очереди для получения документов не превышает 15 минут.

  2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной  услуги, в том числе в электронной форме
[bookmark: _Ref182468647]    Все заявления граждан независимо от их формы подлежат регистрации в течение 1-го дня с момента их поступления в администрацию района или в МФЦ (при наличии соглашения).

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема заявителей,  размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной  информации о порядке предоставления такой услуги
2.13.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
Помещения Уполномоченного органа должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03" и быть оборудованы средствами пожаротушения.
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
Вход в помещения Уполномоченного органа оборудуется пандусом, расширенным переходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход инвалидов (инвалидов-колясочников). 
Вход в Уполномоченный орган оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы.
Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании структурного уполномоченного органа.
2.13.2. Требования к местам ожидания
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Уполномоченного органа.
Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями.
2.13.3. Требования к местам приема заявителей
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.
Каждое рабочее место специалистов Уполномоченного органа должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.
При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов Уполномоченного органа из помещения при необходимости.
Места сдачи и получения документов заявителями, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.
2.13.4. Требования к информационным стендам
В помещениях Уполномоченного органа, предназначенных для работы с заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение информации о предоставлении муниципальной  услуги.
На информационных стендах, официальном сайте Уполномоченного органа размещаются следующие информационные материалы:
1) извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению государственной услуги;
2) текст настоящего Административного регламента;
3) информация о порядке исполнения муниципальной услуги;
4) перечень документов, представляемых для получения муниципальной  услуги;
5) формы и образцы документов для заполнения.
При изменении информации по исполнению муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление.
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале (устанавливается в удобном для граждан месте), а также в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), на официальном портале Губернатора и Правительства Волгоградской области в разделе "Государственные услуги" (www. volganet.ru), а также на официальном сайте администрации района (www. ilovadmin.ru ).
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.
         2.13.5. Специалисты Уполномоченного органа или МФЦ  должны сопровождать инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказывать им помощь на территории  учреждения в получении ими услуг.
 В помещение Уполномоченного органа или МФЦ  допускается собака-проводник при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) предоставление информации об оказании  муниципальной услуги посредством федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Правительства Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru), а также официального сайта администрации района (www. ilovadmin.ru ).
2) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
3) обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга.
2.14.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) количество взаимодействий заявителя при получении муниципальной услуги со специалистами Уполномоченного органа - не более двух раз;
2) продолжительность одного взаимодействия заявителя со специалистами Уполномоченного органа - не более 30 минут;
3) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
4) отсутствие жалоб заявителей на отсутствие необходимой информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет или на информационных стендах Уполномоченного органа;
5) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
При предоставлении муниципальной  услуги обеспечивается возможность заявителя посредством федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), официального портала Губернатора и Правительства Волгоградской области (раздел "Государственные услуги") (www.volganet.ru)   дистанционно получить формы документов, необходимые для получения муниципальной услуги. Указанные образцы заявлений размещаются в соответствующем разделе.


3. Состав, последовательность  и  сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
          2) выдача удостоверения на захоронение.
3.2. Прием и рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
       3.2.1. Процесс оказания муниципальной услуги начинается с обращения заявителя  в администрацию района или МФЦ (при наличии заключенного соглашения с администрацией района)  с заявлением о предоставлении места на захоронение согласно Приложений № 2, 3, 4, 5 к Административному регламенту.
       К заявлению прикладывается пакет документов, предусмотренных п. 2.6. Административного регламента.
       3.2.2. При предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность, Уполномоченный орган администрации района или должностное лицо МФЦ проверяет срок действия документа; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документах, представленных для получения муниципальной услуги.
       3.2.3. В ходе приема документов от заявителя, Уполномоченный орган администрации района или сотрудник МФЦ осуществляет проверку представленных документов на предмет:
- наличия всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6. к Административному регламенту;
- наличия в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
         Заявление по просьбе заявителя может быть сформировано сотрудником, осуществляющим прием заявления, с использованием программных средств. В этом случае заявитель своей рукой на заявлении указывает свою фамилию, имя и отчество и ставит подпись.
        3.2.4. В случае подачи заявления через МФЦ (при условии заключения соглашения) работник МФЦ осуществляет действия, предусмотренные пунктами 3.2.2., 3.2.3. настоящего регламента и в течение этого рабочего дня передает заявление в Уполномоченный орган.
        3.3. Выдача удостоверения на захоронение.
        3.3.1.  Уполномоченный орган администрации района проводит правовую экспертизу, согласовывает документы и выдает удостоверение на захоронение (Приложение №6 к Административному регламенту).
          Удостоверение на захоронение выдается заявителю в помещении администрации района и является основанием предоставления муниципальной услуги.
         Срок оказания муниципальной услуги с момента приема заявления до момента выдачи удостоверения  на захоронение  не должен превышать 1 рабочий день.
          Блок-схема предоставления муниципальной услуги указана в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту. 
 
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
          4.1.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и сроков, определенных административными процедурами по предоставлению  муниципальной услуги, осуществляется заместителем  главы  администрации района.
Заместитель главы администрации района планирует работу по организации и проведению контрольных мероприятий, осуществляет контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, которые несут персональную ответственность за соблюдение законности и сроков при оказании муниципальной услуги.
4.2.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц администрации района. Периодичность осуществления плановых проверок  устанавливает Заместитель главы администрации района, но не реже одного раз в год. 
 4.3. В ходе проверок должностные лица, уполномоченные для проведения проверки, изучают следующие вопросы:
	1) деятельность уполномоченных должностных  лиц при проведении ими мероприятий, связанных с осуществлением административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом;
	2) соблюдение установленных порядка и сроков рассмотрения заявлений,  полнота и правильность заполнения журналов;
	3) работа уполномоченных должностных лиц при проведении ими мероприятий, связанных с осуществлением административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом;
	4) соблюдение порядка регистрации и сроков прохождения материалов по административным процедурам, установленных настоящим Административным регламентом;
	5) состояние работы с жалобами и заявлениями по административным процедурам, установленным настоящим Административным регламентом;
            4.4. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников»

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников в следующих случаях:
1) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;
2) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги;
3) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
4) 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;
5) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;
6) отказ администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области, должностного лица администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области, многофункционального центра, работника многофункционального центра, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;
7) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
8) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Иловлинского муниципального района Волгоградской области, МФЦ,  либо в Государственное казенное учреждение Волгоградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», являющимся учредителем МФЦ (далее - учредитель МФЦ), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона        № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.
Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области, должностного лица администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области, муниципального служащего, руководителя администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.3. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области, должностного лица администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области, или муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области, должностного лица администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области, должностного лица администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области или муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.5. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы заявителя. Регистрация жалобы осуществляется уполномоченным специалистом администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области, работниками МФЦ, в течение трех дней со дня ее поступления.
Жалоба, поступившая в администрацию Иловлинского муниципального района Волгоградской области, МФЦ, учредителю МФЦ, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области, МФЦ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. В случае если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 
Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
Должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего Административного регламента, при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом.
В случае если текст жалобы не поддается прочтению, она оставляется без ответа, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, в течение семи дней со дня регистрации жалобы заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
В случае, если текст жалобы не позволяет определить суть обращения заявителя, ответ по существу жалобы не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю. 
В случае если в жалобе обжалуется судебное решение, такая жалоба в течение семи дней со дня её регистрации возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего Административного регламента, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же уполномоченный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами; 
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.8. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются:
1) признание правомерными решения и (или) действия (бездействия) администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области, МФЦ, работника МФЦ;
2) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
3) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области, работник наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации Иловлинского муниципального района Волгоградской области, должностных лиц МФЦ, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.12. Положения настоящего раздела, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальной услуги, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».





























Приложение № 1
административного регламента
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление места для одиночного, семейного или родственного (родового) захоронения (подзахоронения)»

БЛОК-СХЕМА
предоставления администрацией Иловлинского муниципального района 
муниципальной услуги по предоставлению места  для одиночного, семейного или родственного (родового) захоронения (подзахоронения)
 (
Прием заявления о предоставлении места для захоронения от заявителя 
)


 (
Регистрация заявления
) (
Регистрация захоронений в книге захоронений
) (
Мотивированный отказ в предоставлении услуги
) (
Предоставление места на захоронение 
)













	Выдача удостоверения о регистрации захоронения





Приложение №2 
к  Административному регламенту
Заявление о предоставлении места 
для одиночного захоронения

В уполномоченный орган
администрации Иловлинского 
муниципального района 
в сфере погребения
и похоронного дела
от _______________________________________________
                                             (Ф.И. О.  заявителя)
Адрес:___________________________________________
__________________________________________________
(конт. телефон)

З А Я В Л Е Н И Е
о предоставлении места для одиночного захоронения

Прошу предоставить место для одиночного захоронения умершего (ей)
_____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)	
Дата рождения     _____________________      Дата смерти    ____________________
Св-во о смерти: серия __________№ __________ дата выдачи «____»___________20 ___г.
Прилагаю копии документов:
1. Копия свидетельства о смерти (с приложением подлинника для сверки)
2. Если личность не установлена: копия документа, подтверждающего согласие органов внутренних дел на погребение умершего (ей) (с приложением подлинника для сверки)
3. Копия справки о кремации (с приложением подлинника для сверки) - при захоронении урны с прахом.
За правильность сведений несу полную ответственность.
«___» ____________ 20__ г. Подпись ________/___________________________________/
Заявление зарегистрировано в «Книге регистрации заявлений»  под  №   ______
__________________________
(ФИО, принявшего заявление)



Приложение №3 
к  Административному регламенту
Заявление о предоставлении места 
для семейного захоронения

В уполномоченный орган
администрации Иловлинского 
муниципального района 
в сфере погребения
и похоронного дела
от ______________________________________________
                                        (Ф.И. О.  заявителя)
Адрес: __________________________________________
________________________________________________
( конт. телефон)

З А Я В Л Е Н И Е 
о предоставлении места  для семейного захоронения 
Прошу предоставить место для семейного  захоронения умершего (ей)
_____________________________________________________________________________
                                                                         (фамилия, имя, отчество)
Дата рождения     _____________________      Дата смерти    ____________________
Св-во о смерти: серия __________№ __________ дата выдачи «____»___________20 ___г.
Прилагаю копии документов:
1. Копия свидетельства о смерти (с приложением подлинника для сверки)
2. Если личность не установлена: копия документа, подтверждающего согласие органов внутренних дел на погребение умершего (ей) (с приложением подлинника для сверки)
3. Копия справки о кремации (с приложением подлинника для сверки) - при захоронении урны с прахом.
4. Копия удостоверения о семейном захоронении ранее умершего (с приложением подлинника для сверки)
5. Копия свидетельства о смерти ранее умершего, захороненного на семейном захоронении.
За правильность сведений несу полную ответственность.
«___» ____________ 20__ г. Подпись ________/___________________________________/
Заявление зарегистрировано в «Книге регистрации заявлений»  под  №   ________________________________
       (ФИО принявшего заявление)	



Приложение №4 
к  Административному регламенту
Заявление о предоставлении места 
для родственного захоронения
(погребения на свободном месте                                                                           родственного захоронения или повторного захоронения в существующую родственную могилу)

В уполномоченный орган
администрации Иловлинского 
муниципального района 
в сфере погребения
и похоронного дела
от кого ____________________________________________________
__________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество лица, взявшего на себя обязанность осуществить 
погребение умершего, паспортные данные, место регистрации)
Адрес:________________________________________
______________________________________________ 
(конт. телефон)
З А Я В Л Е Н И Е 
о предоставлении места для родственного захоронения
(погребения на свободном месте   родственного  захоронения или повторного захоронения в существующую родственную могилу)
Прошу предоставить место для родственного захоронения (подзахоронения)   умершего (ей)
_____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
Дата рождения________________________ Дата смерти_____________________________
Св-во о смерти: серия __________№ __________ дата выдачи «____»____________20 ___г.
Прилагаю копии документов:
1. Копия свидетельства о смерти (с приложением подлинника для сверки)
2. Копия справки о кремации (с приложением подлинника для сверки) - при захоронении урны с прахом.
3. Копия удостоверения о родственном захоронении ранее умершего (с приложением подлинника для сверки)
4. Копия свидетельства о смерти ранее умершего, захороненного на родственном захоронении.
5. Копии документов, подтверждающих наличие родственных или супружеских отношений между умершим и ранее умершим, захороненным на родственном захоронении (с приложением подлинника для сверки).
6. Письменное согласие лица, на которого зарегистрировано родственное захоронение - в случае, если лицо, взявшее на себя обязанность осуществить погребение умершего, не является лицом, на которого зарегистрировано данное родственное захоронение.
На могиле имеется_________________________________________________________________
                                                                  (вид надмогильного сооружения: памятник, крест и т. п.)

с надписью _______________________________________________________________________
                                                         (ранее захороненного умершего: фамилия, имя, отчество)
За правильность сведений несу полную ответственность.
Ответственный за захоронение
_____________   __________________________          «____»________________20___ г.
подпись               (расшифровка подписи-ФИО)
Заявление зарегистрировано в «Книге регистрации обращений под будующие захоронения» под   № ______
__________________________
     (ФИО принявшего заявление)















Приложение №5 
к  Административному регламенту
Заявление о предоставлении места 
для будущего семейного или родствен-
ного захоронения на свободном месте                                                                           

В уполномоченный орган
администрации Иловлинского 
муниципального района 
в сфере погребения
и похоронного дела

от кого __________________________________________________________________________
                           (фамилия, имя, отчество заявителя, паспортные данные, место регистрации, телефон)

З А Я В Л Е Н И Е
под будущее погребение

Прошу предоставить место на _____________________________________________________ кладбище №____, участок №______, квартал №_______, размер ограды__________________

для создания семейного, родственного (родового) захоронения (нужное подчеркнуть):
____________________________________________________________________________
Прилагаю копии документов:
1. Копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя, с приложением подлинника для сверки;
2. Копии документов, подтверждающих наличие двух или более близких родственников (иных родственников), с приложением подлинника для сверки.
________________________________________________________________________________
За правильность сведений несу полную ответственность.
Ответственный за предоставление места
_________________      _______________________    «____»________________20___ г.
    Подпись    УО                         (расшифровка подписи-ФИО)                           (дата)
 в сфере погребения и
похоронного дела 
Заявление зарегистрировано в «Книге регистрации обращений» под № ______
__________________________
(ФИО принявшего заявление)



Приложение №6
к  Административному регламенту






   Уполномоченный орган по вопросам похоронного дела  
   администрации Иловлинского муниципального района   
            № _____                                   
 Удостоверение выдано гр. (гр-ке) ___________________ 
 ____________________________________________________ 
               (фамилия, имя, отчество)               
 О регистрации захоронения __________________________ 
                            (фамилия, имя, отчество)  
 "___" ____________________ 20 __ г.                  
 на _________________________________________________ 
                (наименование кладбища)               
  Участок N ______,  могила N _______                  
                                                      
 М.П.          Уполномоченный  орган_________________ 
                                   (фамилия, инициалы)
 "___" ____________________ 20__ г.                  
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   Надгробие установлено и зарегистрировано           
 "___" _______________ 20 __ г.  ____________________ 
                                 (материал надгробия) 
  Инвентарный номер ________________                  
                                                      
  
  на ________________________________________________ 
                (наименование кладбища)               
   Зарегистрировано захоронение в могилу N _________,  
  участок N ________                                   
  ____________________________________________________ 
              (фамилия, имя, отчество)               
                                                     
  М.П.             Уполномоченный орган ______________ 
                                      (фамилия, инициалы) 
  "___" ____________________ 20__ г.                   
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