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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОСЕЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ БРЮХОВЕЦКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от ______________
	№ ____

	село Новое Село



 

Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги «Предоставление
места для одиночного, родственного, воинского,
почётного или семейного (родового) захоронения
(подзахоронения) администрацией Новосельского
сельского поселения Брюховецкого района»
 
 

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законом Краснодарского края от 4 февраля 2004 года № 666-КЗ «О погребении и похоронном деле в Краснодарском крае», п о с т а н о в л я ю:
1 Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для одиночного, родственного, воинского, почётного или семейного (родового) захоронения (подзахоронения) администрацией Новосельского сельского поселения Брюховецкого района» (прилагается).
2. Главному специалисту администрации Новосельского сельского поселения Брюховецкого района Н.Л.Брачковой обнародовать и разместить (опубликовать) настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования Брюховецкий район в разделе Новосельское сельское поселение Брюховецкого района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.



Глава Новосельского
сельского поселения
Брюховецкого района							       А.В. Андрюхин

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Новосельского сельского поселения Брюховецкого района
от ____________ № ___




Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление места для одиночного, родственного,
воинского, почётного или семейного (родового)
захоронения (подзахоронения) администрацией
Новосельского сельского поселения
Брюховецкого района»  

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление места для одиночного, родственного, воинского, почётного или семейного (родового) захоронения (подзахоронения) администрацией Новосельского сельского поселения Брюховецкого района» - (далее - Административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги по предоставлению места для одиночного, родственного, воинского, почётного или семейного (родового) захоронения, подзахоронения на месте родственных, семейных (родовых), воинских, почётных захоронений, захоронений в нишах стен скорби (далее - муниципальная услуга), состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) работников и должностных лиц администрации Новосельского сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу.
2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги при осуществлении полномочий администрации Новосельского сельского поселения Брюховецкого района (далее – Администрация). 
 
1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица, взявшие на себя обязанность осуществить погребение умершего (или под будущее захоронение), обратившиеся с заявлением о предоставлении места для захоронений (далее – заявители).
От имени заявителей с заявлениями о предоставлении услуги вправе обратиться их представители. Полномочия представителя при этом должны быть подтверждены в соответствии с действующим законодательством одним из следующих документов (статья 185 Гражданского кодекса Российской Федерации):
нотариально удостоверенной доверенностью;
доверенностью, приравненной к нотариально удостоверенной.
 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Сведения об органе, предоставляющем муниципальную услугу:
Администрация Новосельского сельского поселения Брюховецкого района (далее - Администрация);
местонахождение: Краснодарский край, Брюховецкий район, с. Новое село, ул. Красная, 34;
почтовый адрес: 352780, Краснодарский край, Брюховецкий район, с. Новое село, ул. Красная, 34;
электронный адрес Администрации: adminnovoeselo@rambler.ru
график работы ежедневно, кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней с 8.00 до 17.12 (перерыв с 12.00 до 14.00), накануне нерабочих праздничных дней с 8.00 до 16.12 (перерыв с 12.00 до 14.00);
телефоны, по которым производится информирование о порядке предоставления муниципальной услуги: 8(86156)53147;
факс, по которому можно направлять письменные обращения: 8(86156)53246.
В случае изменения указанного графика, а также контактных телефонов и электронных адресов в Регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменениях размещается в установленном порядке на официальном сайте Администрации и МФЦ.
1.3.2. Порядок и способы информирования о предоставлении муниципальной услуги
Получение заявителями консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:
1) в письменной форме на основании письменного обращения заявителя в Администрацию или МФЦ.
Консультации в письменной форме предоставляются специалистами Администрации на основании письменного запроса заявителя в течение 20 дней после получения этого запроса.
2) в устной форме по телефонам Администрации: 8(86156)53147 и МФЦ: 8(86156)31039, 8(86156)31052.
1.3.3.Сведения о многофункциональном центре, уполномоченном на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу «одного окна»:
Муниципальное казенное учреждение муниципального образования Брюховецкий район «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ);
официальный сайт МФЦ: bruhoveck.e-mfc.ru;
местонахождение МФЦ: 352750, Краснодарский край, Брюховецкий район, станица Брюховецкая, улица Ленина, 1/1;
почтовый адрес МФЦ: 352750, Краснодарский край, станица Брюховецкая, улица Ленина, 1/1;
электронная почта МФЦ: mfc@mfc-br.ru;
график работы МФЦ: ежедневно, кроме воскресенья и нерабочих праздничных дней: понедельник с 8.00 до 20.00 (без перерыва), вторник – пятница с 8.00 до 18.00 (без перерыва), суббота с 8.00 до 14.00 (без перерыва), в предпраздничные дни продолжительность времени работы сокращается на один час;
телефоны для информирования о порядке предоставления муниципальной услуги: 8(86156)31039, 8(86156)31052;
факс для направления письменных обращений: 8(86156)31052.
В случае изменения указанных графиков, а также контактных телефонов и электронных адресов в Регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменениях размещается в установленном порядке на официальном сайте Администрации и МФЦ.
При консультировании по телефону специалист Администрации или МФЦ должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения администрации Брюховецкого сельского поселения Брюховецкого района, в которое обратился заявитель, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по вопросам предоставления муниципальной услуги. Если специалист Администрации не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить звонящему обратиться письменно, либо назначить другое удобное заинтересованному лицу время для получения информации.
Рекомендуемое время для телефонного разговора – не более 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут.
3) в устной форме при личном обращении в Администрации или МФЦ;
4) в электронной форме путем обращения посредством электронной почты по адресам: adminnovoeselo@rambler.ru - официальный адрес электронной почты Администрации; mfc@mfc-br.ru - официальный адрес электронной почты МФЦ.
Прием заявителей в целях консультирования осуществляется в Администрации и в МФЦ в соответствии с графиком их работы.
В том числе, консультации предоставляются по вопросам:
перечня документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности и достаточности представленных документов;
источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (с указанием органа, организации и их местонахождения);
порядка приема и выдачи документов;
сроков предоставления услуги;
предварительной записи на подачу документов (при обращении в МФЦ);
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.
Все консультации являются бесплатными.
1.3.4. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги на бумажных носителях размещается в местах ожидания приема заявителей на информационных стендах в Администрации и МФЦ.
Информационные стенды должны быть оформлены в соответствии с требованиями, установленными подразделом 2.16 Регламента.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе предоставления муниципальной услуги в электронном виде размещается:
на официальном сайте администрации муниципального образования Брюховецкий район в разделе Новосельское сельское поселение Брюховецкого района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.bruhoveckaya.ru;
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал);
на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru.
Размещение информации производится в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	№ п/п
	Подразделы стандарта предоставления муниципальной услуги
	Содержание подразделов стандарта предоставления муниципальной услуги

	2.1. 
	Наименование муниципальной услуги 
	Предоставление места для одиночного, родственного, воинского, почётного или семейного (родового) захоронения (подзахоронения) администрацией Новосельского сельского поселения Брюховецкого района (далее – муниципальная услуга)

	2.2.
	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
	Органом, предоставляющим услугу, является администрация Новосельского сельского поселения Брюховецкого района.
В предоставлении государственной услуги участвуют многофункциональные центры.
При предоставлении государственной услуги по экстерриториальному принципу заявители (представители заявителя) имеют право на обращение в любой многофункциональный центр вне зависимости от места регистрации заявителя (представителя заявителя) по месту жительства, места нахождения объекта недвижимости в соответствии с действием экстерриториального принципа.
Предоставление государственной услуги по экстерриториальному принципу обеспечивается при личном обращении заявителя (представителя заявителя) по месту пребывания заявителя (представителя заявителя) в многофункциональный центр с заявлением о предоставлении государственной услуги.     

	2.3. 
	Описание результата предоставления муниципальной услуги 
	Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
1) предоставление места для одиночного захоронения и выдача свидетельства об одиночном захоронении (в случае появления близких родственников, иных родственников);
2) предоставление места для родственного захоронения и выдача свидетельства о родственном захоронении;
3) предоставление места для семейного (родового) захоронения и выдача свидетельства о семейном (родовом) захоронении;
4) предоставление места для воинского захоронения и выдача свидетельства о воинском захоронении;
5) предоставление места для почётного захоронения и выдача свидетельства о почётном захоронении;
6) предоставления места для подзахоронения на месте родственных, семейных (родовых),воинских, почётных захоронений, захоронений в нишах стен скорби;   
7) отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Результаты предоставления государственной услуги по экстерриториальному принципу в виде электронных документов и (или) электронных образов документов заверяются уполномоченными должностными лицами органа местного самоуправления, уполномоченного на принятие решения о предоставлении государственной услуги.
Для получения результата предоставления государственной услуги на бумажном носителе заявитель имеет право обратиться непосредственно в орган местного самоуправления, уполномоченный на принятие решения о предоставлении государственной услуги.

	2.4. 
	Срок предоставления муниципальной услуги 
	Срок предоставления муниципальной услуги не превышает 5 рабочих дней с даты регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию.
При необходимости осуществления погребения в настоящее время срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 1 рабочего дня с момента обращения заявителя в Администрацию.
В случае если место для семейного (родового) захоронения предоставляется под будущее погребение, решение о предоставлении места для семейного (родового) захоронения или об отказе его предоставления принимается в срок, не превышающий четырнадцати календарных дней со дня получения заявления со всеми необходимыми документами.
Срок предоставления муниципальной услуги, запрос на получение которой передан заявителем через МФЦ, исчисляется со дня регистрации запроса на получение муниципальной услуги в Администрации.
Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется без учета сроков передачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов из МФЦ в Администрацию, передачи результата предоставления муниципальной услуги из Администрации в МФЦ, срока выдачи результата заявителю.
Сроки передачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов из МФЦ в Администрацию, а также передачи результата муниципальной услуги из Администрации в МФЦ устанавливаются соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ.
Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги(при необходимости осуществления погребения в настоящее время)осуществляется в срок, не превышающий1 рабочий день.

	2.5.
	Перечень нормативных правовых актов, 
регулирующих отношения, возникающие в 
связи с 
предоставлением муниципальной услуги 
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 21 января 2009 года № 7, Собрание законодательства Российской Федерации, 26 января 2009 года № 4, ст. 445);
Федеральным законом от 12 января 1996 года № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле» (Собрание законодательства Российской Федерации, 15 января 1996 года № 3, ст. 146, «Российская газета», 20 января 1996 года № 12); 
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 8 октября 2003 года, № 20 Собрание законодательства Российской Федерации, 6 октября 2003 года, № 40 ст. 3822, Парламентская газета, 8 октября 2003, № 186);
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010; «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета, 05.05.2006 № 95, Собрание законодательства Российской Федерации 8 мая 2006 года, № 19,ст. 2060, Парламентская газета, от 11.05.2006 года, № 70-71);
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (Российская газета, 29 июля 2006 года, № 165, Собрание законодательства Российской Федерации, 31 июля 2006 года, № 31 (1 ч.), ст. 3451, Парламентская газета, 3 августа 2006года, № 126-127);
Законом Краснодарского края от 4 февраля 2004 года № 666-КЗ «О погребении и похоронном деле в Краснодарском крае», источник официального опубликования «Кубанские новости», № 24, 14 февраля 2004 года, «Информационный бюллетень Законодательного Собрания Краснодарского края», 24 февраля 2004 года, № 14 (II);
Уставом муниципального образования Новосельское сельское поселение Брюховецкого района;
Настоящим Административным регламентом.  

	2.6. 
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с 
нормативными правовыми актами 
для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем 
	[bookmark: Par130]Для получения муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:
а) при обращении о предоставлении места для одиночного захоронения:
заявление в Администрацию о предоставлении места для одиночного захоронения (образец представлен в приложении № 4);
копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя, либо копия доверенности на имя уполномоченного специалиста Администрации, с приложением подлинника для сверки;
копия свидетельства о смерти с приложением подлинника для сверки (выдается в органах записи актов гражданского состояния);
копия документа, подтверждающего согласие органов внутренних дел на погребение указанных умерших, с приложением подлинника для сверки - в случае, если места для одиночных захоронений предоставляются для погребения умерших, личность которых не установлена (выдается в органах внутренних дел);
б) при обращении о выдаче свидетельства на одиночное захоронение (в случае появления близких родственников, иных родственников), если место для одиночного захоронения было предоставлено ранее, Администрацией выдается свидетельство о захоронении с последующей возможностью погребения родственника в данную могилу:
заявление о предоставлении муниципальной услуги (образец представлен в приложении № 2);
копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя, с приложением подлинника для сверки;
копия свидетельства о смерти с приложением подлинника для сверки – (выдается в органах записи актов гражданского состояния);
копии документов, подтверждающих родственные отношения с умершим (свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные органом записи актов гражданского состояния, свидетельство о рождении умершего).
в) при обращении о предоставлении места для родственного захоронения:
заявление о предоставлении места для родственного захоронения (образец представлен в приложении № 3);
копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя, с приложением подлинника для сверки;
копия свидетельства о смерти (с приложением подлинника для сверки);
копия справки о кремации с приложением подлинника для сверки при захоронении урны с прахом (выдается в службах крематориев).
г) при обращении о предоставлении места для семейного (родового) захоронения, как под настоящее, так и под будущее захоронение:
заявление о предоставлении места для семейного (родового) захоронения заявителя, взявшего на себя обязанность осуществить погребение умершего (образец представлен в приложении № 3);
копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя, с приложением подлинника для сверки;
копии документов, подтверждающих наличие двух и более близких родственников (иных родственников) с приложением подлинников для сверки (копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, родственника; свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные органом записи актов гражданского состояния);
копия свидетельства о смерти с приложением подлинника для сверки – (выдается в органах записи актов гражданского состояния);
копия справки о кремации с приложением подлинника для сверки при захоронении урны с прахом (выдается в службах крематориев);
д) при обращении о предоставлении места для воинского захоронения:
заявление о предоставлении места для воинского захоронения (образец представлен в приложении № 3);
копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя, с приложением подлинника для сверки;
копия свидетельства о смерти (с приложением подлинника для сверки);
копия справки о кремации с приложением подлинника для сверки при захоронении урны с прахом (выдается в службах крематориев).
е) при обращении о предоставлении места для почётного захоронения:
заявление о предоставлении места для воинского захоронения (образец представлен в приложении № 3);
копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя, с приложением подлинника для сверки;
копия свидетельства о смерти (с приложением подлинника для сверки);
копия справки о кремации с приложением подлинника для сверки при захоронении урны с прахом (выдается в службах крематориев).
ходатайство заинтересованных лиц или организаций, при обосновании и подтверждении соответствующих заслуг умершего перед Российской Федерацией, Краснодарским краем, соответствующим муниципальным образованием Краснодарского края и при отсутствии иного волеизъявления умершего либо волеизъявления его супруга, близких родственников, иных родственников или законного представителя умершего.
ж) для подзахоронения на месте родственных, семейных (родовых), воинских, почётных захоронений, захоронений в нишах стен скорби предоставляются следующие документы:
заявление о подзахоронении (образец представлен в приложении № 5);
свидетельство о соответствующем захоронении;
копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя с приложением подлинника для сверки;
нотариально удостоверенное согласие лица, на которого зарегистрировано место захоронения (в случаях, если заявитель не является лицом, на которого зарегистрировано данное место захоронения);
копия свидетельства о смерти с приложением подлинника для сверки;
копия справки о кремации, с приложением подлинника для сверки при захоронении урны с прахом после кремации.
и) при обращении о выдаче свидетельства на родственное, воинское, почетное, семейное (родовое) захоронение, захоронение в нише стены скорби:
заявление о предоставлении муниципальной услуги (образец представлен в приложении № 6);
копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя, с приложением подлинника для сверки;
копия свидетельства о смерти с приложением подлинника для сверки – (выдается в органах записи актов гражданского состояния);
копии документов, подтверждающих родственные отношения с умершим (свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные органом записи актов гражданского состояния, свидетельство о рождении умершего);
копия справки о кремации с приложением подлинника для сверки при захоронении урны с прахом (выдается в службах крематориев). 
Форму заявления о предоставлении услуги для заполнения можно получить:
на официальном сайте администрации муниципального образования Брюховецкий район;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru или на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru;
в МФЦ или в Администрации.
При подаче заявления в электронном виде, заявление и прилагаемые к нему документы, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
В случае личного обращения в Администрацию или МФЦ заявитель либо его представитель при подаче заявления должен предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность.
В случае представления заявителем документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их копирование или сканирование осуществляется работником МФЦ, после чего оригиналы возвращаются заявителю одновременно с распиской в приеме документов. При обращении за предоставлением муниципальной услуги в Администрацию, заявитель представляет указанные документы и их копии, после чего оригиналы возвращаются заявителю одновременно с распиской в приеме документов.
Заявителю не может быть отказано в приеме дополнительных документов, при наличии намерения их сдать. Заявитель вправе не предоставлять документы, указанные в подразделе 2.7 настоящего Регламента. 

	2.7. 
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с 
нормативными правовыми актами 
для предоставления 
муниципальной услуги, которые 
находятся в 
распоряжении государственных органов, органов 
местного 
самоуправления и 
иных организаций 
и которые 
заявитель вправе 
представить
	Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, формируемые в ходе межведомственного информационного взаимодействия между органами власти, отсутствуют.

	2.8. 
	Перечень документов, которые запрещается требовать от заявителя
	Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами Новосельского сельского поселения Брюховецкого района находятся в распоряжении Администрации, иных государственных органов и органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённых представительным органом местного самоуправления Новосельского сельского поселения Брюховецкого района (пункт 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»).
При предоставлении муниципальных услуг по экстерриториальному принципу запрещается требовать от заявителя (представителя заявителя) или многофункционального центра предоставления документов на бумажных носителях 

	2.9. 
	Исчерпывающий перечень оснований для 
отказа в приеме 
документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги 
	[bookmark: Par262]Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:
отсутствие одного из документов, предоставляемого заявителем в подразделе 2.6. настоящего регламента, кроме тех документов, которые могут быть предоставлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;
несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;
с заявлением обратилось лицо, не обладающее правом на получение Муниципальной услуги и (или) не уполномоченное на обращение с таким заявлением;
представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;
наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствие их требованиям законодательства;
не предоставление или предоставление неполного пакета документов заявителем;
предоставление неподдающихся прочтению, содержащих нецензурные или оскорбительные выражения документов.
О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист, ответственный за прием документов и объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах. В случае если заявитель, после устного предупреждения о наличии вышеуказанных оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги, настаивает на приеме документов, специалист принимает заявление с прилагаемыми документами, отразив в расписке о наличии одного или нескольких из вышеуказанных оснований.
В случае, если в результате проверки квалифицированной подписи выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, исполнитель услуги в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением услуг и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью исполнителя услуги и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.
Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

	2.10.
	Исчерпывающий перечень оснований для 
приостановления или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги
	Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
Исчерпывающие перечни оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги устанавливаются соответственно федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) заявитель является недееспособным лицом;
2) выявление в запросе на предоставление муниципальной услуги или в представленных документах недостоверной, искаженной или неполной информации, в том числе представление заявителем документов, срок действительности которых на момент поступления в Администрацию в соответствии с действующим законодательством истек;
3) непредставление заявителем одного или более документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.
Письменное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается должностным лицом Администрации и выдается заявителю с указанием причин отказа.
По требованию заявителя, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги предоставляется в электронной форме или может выдаваться лично, либо выдается через МФЦ.
Заявитель вправе обжаловать отказ в предоставлении места для одиночного, родственного, воинского, почётного или семейного (родового) захоронения (подзахоронения).
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

	2.11.
	Перечень услуг, 
которые являются 
необходимыми и 
обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, в том 
числе сведения о 
документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 
предоставлении 
муниципальной услуги
	Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.



	2.12.
	Порядок, размер и 
основания взимания муниципальной пошлины или иной 
платы, взимаемой 
за предоставление 
муниципальной услуги 

	Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно при соблюдении установленного размера бесплатно предоставляемого места захоронения.

	2.13
	Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
	Предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется на безвозмездной основе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, Краснодарского края.

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


	2.15.
	Срок и порядок 
регистрации запроса заявителя 
о предоставлении 
муниципальной  услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том 
числе в 
электронной форме 
	При поступлении запроса в ходе личного приема заявителя его регистрация осуществляется должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, в день приема.
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в подразделе 2.6 раздела 2 Регламента, поступившими в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в ближайший следующий за ним рабочий день.
При поступлении запроса путем почтовой связи или в электронном виде на адрес Администрации, его регистрация осуществляется в день поступления. Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет один рабочий день.
На официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных услуг (Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края) заявителю предоставляется возможность предварительного заполнения и печати заявления для последующего его предоставления в целях получения услуги.
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), представленных заявителем, не может превышать двадцати минут

	2.16.
	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 муниципальной услуги 
	Информация о графике (режиме) работы уполномоченного органа размещается при входе в здание, в котором оно осуществляет свою деятельность, на видном месте.
Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.
Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об уполномоченном органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги, а также оборудован удобной лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан.
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе обеспечиваются:
условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором организовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым услугам;
возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на котором организовано предоставление услуг;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и предоставляемым услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
оказание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими органами.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).
Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Порядок использования электронной системы управления предусмотрен регламентом работы МФЦ, который утверждается приказом директора МФЦ.
Прием документов в уполномоченном органе осуществляется в специально оборудованных помещениях или отведенных для этого кабинетах.
Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудуются информационными стендами, содержащими сведения, указанные в подразделе 1.6 настоящего Административного регламента.
Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.
Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – TimesNewRoman, формат листа A-4; текст – прописные буквы, размером шрифта № 16 – обычный, наименование – заглавные буквы, размером шрифта № 16 – жирный, поля – 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.
Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы должностных лиц уполномоченного органа и должны обеспечивать:
комфортное расположение заявителя и должностного лица уполномоченного органа;
возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;
телефонную связь;
возможность копирования документов;
доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;
наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.
Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.
Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется согласно графику (режиму) работы уполномоченного органа: ежедневно (с понедельника по пятницу), кроме выходных и праздничных дней, в течение рабочего времени.
Рабочее место должностного лица уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к информационным ресурсам уполномоченного органа.
Кабинеты приема получателей муниципальных услуг должны быть оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.
Специалисты, осуществляющие прием получателей муниципальных услуг, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бэйджами) и (или) настольными табличками.
При обслуживании заявителей из льготных категорий граждан (ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов I и II групп) с помощью электронной системы управления очередью предусматривается принцип их приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности получить консультацию, сдать документы на получение Муниципальной услуги и получить подготовленные документы вне очереди.   

	2.17.
	Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги 
	Критериями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления услуги;
получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно - телекоммуникационных технологий;
соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;
соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб на нарушение Регламента, совершенных специалистами Администрации.
Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием жалоб заявителей: на наличие очередей при приеме и получении документов; на нарушение сроков предоставления услуги; на некомпетентность и неисполнительность должностных лиц и муниципальных служащих, участвовавших в предоставлении муниципальной услуги; на безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги; на нарушение прав и законных интересов граждан и юридических лиц.
Взаимодействие заявителя со специалистом осуществляется при личном обращении заявителя: подача документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; получение результата муниципальной услуги.
Заявитель вправе обращаться в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в случае необходимости, в том числе за получением информации о ходе её предоставления лично, либо с использованием информационно - телекоммуникационных технологий.
Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами органа предоставляющего муниципальную услугу, при её предоставлении, определяется в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги, установленным настоящим Регламентом.
При предоставлении государственной услуги по экстерриториальному принципу заявители (представители заявителя) имеют право на обращение в любой многофункциональный центр вне зависимости от места регистрации заявителя (представителя заявителя) по месту жительства, места нахождение объекта недвижимости в соответствии с действием экстерриториального принципа.
Предоставление государственной услуги по экстерриториальному принципу обеспечивается при личном обращении заявителя (представителя заявителя) по месту пребывания заявителя (представителя заявителя) в многофункциональный центр с заявлением о предоставлении государственной услуги.

	2.18
	Иные требования, 
в том числе 
учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в 
многофункциональных центрах 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг и 
особенности предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме 
	Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги лично на приеме в Администрации, путем направления посредством почтовой связи, а также в форме электронного документа:
на официальный сайт Администрации;
посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Портала, с применением электронной подписи, вид которой должен соответствовать требованиям постановления Правительства РФ от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (далее – электронная подпись).
Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием Портала, заявление и документы должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью. 
Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Портале.
При подаче заявления и сканированных копий документов с использованием Портала заявитель представляет в уполномоченный орган в течение 2 рабочих дней с даты подачи заявления подлинные документы, указанные в подразделе 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, для сверки соответствующих документов.
Для получения доступа к возможностям Портала необходимо выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать администрацию муниципального образования Брюховецкий район Краснодарского края с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге.
В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения за услугой.
Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в следующем порядке:
подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителем осуществляется через личный кабинет на Портале;
для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо пройти процедуру авторизации на Портале;
для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федерации (государственным учреждением) по Краснодарскому краю (СНИЛС), и пароль, полученный после регистрации на Портале;
заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с заявлением через личный кабинет заявителя на Портале;
заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную систему уполномоченного органа, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с Портала и (или) через систему межведомственного электронного взаимодействия.
Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Портала получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном кабинете заявителя на Портал.
При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном подразделом 2.18 Регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.
При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ консультацию, прием и выдачу документов осуществляет специалист МФЦ. 
При обращении в МФЦ муниципальная услуга предоставляется с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением услуги МФЦ, расположенный на территории Краснодарского края, независимо от места его регистрации на территории Краснодарского края, места расположения на территории Краснодарского края объектов недвижимости.
Условием предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу является регистрация заявителя в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде».
Результаты предоставления муниципальных услуг по экстерриториальному принципу в виде электронных документов и (или) электронных образов документов заверяется должностными лицами Администрации, уполномоченными на принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель (представитель заявителя) для получения результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе имеет право обратиться непосредственно в Администрацию. 



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

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:
1) принятие и регистрация заявления;
2) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, подготовка результата муниципальной услуги;
3) выдача заявителю результата муниципальной услуги. 
3.1.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении № 1 к административному регламенту.

3.2. Принятие и регистрация заявления

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя или его представителя в Администрацию с заявлением и документами, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, в соответствии с подразделом 2.6 настоящего Регламента, в том числе в электронном виде на адрес электронной почты Администрации или Портал.
Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с подразделом 3.5 настоящего Регламента.
Специалист Администрации, ведущий прием заявлений, осуществляет:
установление личности заявителя; 
проверку полномочий заявителя (в случае действия по доверенности);
проверку наличия документов, предусмотренных подразделом 2.6 настоящего Регламента; 
проверку соответствия представленных документов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений).
3.2.2. В случае отсутствия замечаний специалист Администрации осуществляет:
прием и регистрацию заявления в журнале регистрации формализованных заявлений с указанием даты и времени (далее – книга регистрации заявлений); 
оформляет расписку о приеме документов в 2-х экземплярах.
В расписке в том числе, указываются:
дата представления документов;
Ф.И.О. заявителя (лица по доверенности);
перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;
количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);
перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам;
максимальный срок оказания муниципальной услуги в случае, если не будет выявлено оснований для приостановления оказания муниципальной услуги;
фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также его подпись;
передает заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в сформированное дело.
3.2.3. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист Администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации заявления и возвращает ему документы с письменным объяснением содержания выявленных оснований для отказа в приеме документов.
Если заявитель, после устного предупреждения о наличии вышеуказанных оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги, настаивает на приеме документов, специалист Администрации принимает заявление с прилагаемыми документами, отразив в расписке о наличии одного или нескольких вышеуказанных оснований.
3.2.4. При получении документов от заявителя в электронном виде, специалист Администрации с помощью технических средств распечатывает заявление и прилагаемые к нему документы на бумажный носитель. Заявителю в электронном виде направляется сообщение о принятии заявления. Дальнейшая работа с ним проводится как с письменным обращением в соответствии с подразделом 3.6 настоящего Регламента.
Административные действия, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются:
в день приема заявления и документов;
регистрация заявления в течение одного календарного дня с момента поступления заявления.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.
Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных подразделом 2.9 настоящего Регламента.
Результат административной процедуры:
прием и регистрация заявления в книге регистрации заявлений;
отказ в приеме документов для последующего предоставления муниципальной услуги.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры–
регистрация заявления о принятии на учет в книге регистрации заявлений. 

3.3. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является получение работником Администрации (далее – работник), ответственным за предоставление муниципальной услуги, пакета документов, указанных в подразделе 2.6 административного регламента. 
3.3.2. Специалист Администрации осуществляет следующую последовательность действий:
1) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов на соответствие перечню документов, предусмотренных подразделом 2.6 административного регламента;
2) устанавливает наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.10 настоящего административного регламента;
3) при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.10 настоящего административного регламента, предлагает заявителю устранить недостатки, являющиеся основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги в срок, не превышающий 1 рабочий день от даты обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. В случае отказа заявителя устранить недостатки – подготавливает в письменной форме на бумажном носителе мотивированный отказ с указанием причин отказа;
4) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.10 настоящего административного регламента: 
а) предоставляет место для одиночного захоронения путем внесения записи в Книгу регистрации и выдает решение о предоставлении соответствующего места для захоронения и в случае появления близких родственников, иных родственников выдает свидетельство об одиночном захоронении;
б) предоставляет место для родственного захоронения путем внесения записи в Книгу регистрации и выдает свидетельство о родственном захоронении;
в) предоставляет место для семейного (родового) захоронения под будущее погребение, путем внесения записи в книгу регистрации и выдает свидетельство о семейном (родовом) захоронении;
г) предоставляет место для семейного (родового) захоронения под погребение, если погребение должно быть осуществлено в настоящее время, путем внесения записи в Книгу регистрации и выдает свидетельство о семейном (родовом) захоронении.
д) предоставляет место для почётного захоронения путем внесения записи в Книгу регистрации и выдает свидетельство о почётном захоронении;
е) предоставляет место для воинского захоронения путем внесения записи в Книгу регистрации и выдает свидетельство о воинском захоронении;
При предоставлении места для одиночного захоронения свидетельство об одиночном захоронении не выдается за исключением следующего случая: 
при появлении близких родственников, иных родственников, на основании их письменного обращения и предоставления документов, подтверждающих родственные отношения, Администрация выдает свидетельство о захоронении с последующей возможностью погребения родственника в данную могилу с соблюдением санитарных правил.
5) передает результат предоставления муниципальной услуги работнику Администрации, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги.
3.3.3. Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 1 рабочий день с момента поступления заявления в  Администрацию.
В случае если погребение должно быть осуществлено в настоящее время, решение о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги) принимается работником Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в день представления заявителем заявления и документов.
3.3.4. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Администрации.
3.3.5. Критерием принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является установление наличия или отсутствия оснований, указанных в подразделе 2.10 административного регламента.
3.3.6. Результатом административной процедуры является передача работнику, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, свидетельства о захоронении с предоставлением места для одиночного, родственного, почётного, воинского или семейного (родового) захоронения или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.7. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме Администрация направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.
3.3.8. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является внесение соответствующих сведений в журнал регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги или в соответствующую информационную систему Администрации.
3.4. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию или в МФЦ, результата предоставления муниципальной услуги.
3.4.2. Работник Администрации или работник МФЦ, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги (далее – работник),  при поступлении к нему отказа в предоставлении муниципальной услуги (далее - отказ), оформленного на бумажном носителе, выдает отказ заявителю.
3.4.3. При поступлении к работнику соответствующего свидетельства о захоронении, решения о предоставлении места для захоронения, работник выдает свидетельства о захоронении, либо решение о предоставлении места для  захоронения заявителю.
3.4.4. Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры является глава поселения или МФЦ.
3.4.5. Результатом административной процедуры является выдача заявителю свидетельства о захоронении, решения о предоставлении места для  захоронения или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.6. Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муниципальной услуги, в том числе:
при личном обращении в Администрацию;
при личном обращении в МФЦ;
через личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг или Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края.
3.4.7. В случае указания заявителем на получение результата в МФЦ, Администрация  направляет результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ в срок, установленный в соглашении, заключенным между Администрацией и МФЦ.
3.4.8. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется МФЦ в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии, если исполнение данной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями.
3.4.9. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме Администрация направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.
3.4.10. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является внесение соответствующих сведений в журнал регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги или в соответствующую информационную систему Администрации, МФЦ.
3.5. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ
3.5.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в МФЦ.
Заявитель лично подает письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги и представляет документы в соответствии с подразделом 2.6 настоящего Регламента в МФЦ.
3.5.2. Специалист МФЦ, ведущий прием заявлений, в соответствии с Административным регламентом осуществляет:
процедуры, связанные с принятием документов в соответствии с подразделом 2.6. настоящего Регламента; 
регистрацию поступившего заявления и документов в автоматизирован-ной информационной системе МФЦ (далее-АИС МФЦ);
направление пакета документов в Администрацию по реестру приема-передачи документов.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 1 рабочего дня с момента обращения заявителя.
Результат процедур: принятые, зарегистрированные и направленные в Администрацию заявление и документы.
3.5.3. Специалист Администрации, получив документы из МФЦ, осуществляет процедуры, предусмотренные подразделами 3.2 – 3.4 настоящего Регламента. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ в течение 1 рабочего дня со дня окончания процедуры, предусмотренной подразделом 3.4 настоящего Регламента, за исключением случая выбора заявителем способа выдачи результата муниципальной услуги «почтой», но не позднее, чем за 1 рабочий день до истечения срока, установленного подразделом 2.4 настоящего Регламента.
Критерием принятия решения о выборе способа выдачи результата муниципальной услуги является информация, указанная заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги о способе получения результата.
Результат процедур: переданный под роспись специалисту МФЦ результат муниципальной услуги. 
3.5.4. Специалист МФЦ регистрирует поступивший результат муниципальной услуги в АИС МФЦ и передает специалисту МФЦ, ответственному за выдачу результата муниципальной услуги.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день поступления результата муниципальной услуги.
Результат процедур: регистрация результата муниципальной услуги в АИС МФЦ.
3.5.5. Специалист МФЦ выдает заявителю результат муниципальной услуги под роспись.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день прибытия заявителя в МФЦ.
3.5.6. В случае неявки заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги в течение 5 рабочих дней со дня окончания срока оказания муниципальной услуги, специалист МФЦ передает его под роспись специалисту Администрации для направления результата предоставления муниципальной услуги по почте.  
Результат процедур: выданный заявителю результат муниципальной услуги.
3.5.7. Заявитель вправе обратиться в МФЦ с запросом о предоставлении нескольких муниципальных услуг (далее - комплексный запрос). В этом случае МФЦ центр для обеспечения получения заявителем муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, заявления, подписанные уполномоченным работником МФЦ и скрепленные печатью МФЦ, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание таких заявлений заявителем.
3.5.8. Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для их предоставления.
3.5.9. При приеме комплексного запроса у заявителя работники МФЦ обязаны проинформировать его обо всех муниципальных услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, получение которых необходимо для получения муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе.
3.5.10. Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ сведения, документы и (или) информацию, предусмотренные нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, за исключением документов, на которые распространяется требование пункта 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также сведений, документов и (или) информации, которые у заявителя отсутствуют и должны быть получены по результатам предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг. Сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, и получаемые в организациях, указанных в части 2 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, заявитель подает в МФЦ одновременно с комплексным запросом самостоятельно.
3.5.11. Примерная форма комплексного запроса, а также порядок хранения МФЦ комплексного запроса определяется уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным  органом исполнительной власти.
3.5.12. Направление МФЦ заявлений, а также указанных в пункте 3.5.9 настоящего Регламента документов в органы, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса.
3.5.13. В случае, если для получения муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, которые могут быть получены МФЦ только по результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, направление заявлений и документов в соответствующие органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется МФЦ не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ таких сведений, документов и (или) информации. В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) информации соответствующим органом, предоставляющим государственные услуги, органом, предоставляющим муниципальные услуги.
3.5.14. Получение МФЦ отказа в предоставлении муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос, не является основанием для прекращения получения иных муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением случаев, если услуга, в предоставлении которой отказано, необходима для предоставления иных муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос.
3.5.15. МФЦ обязан выдать заявителю все документы, полученные по результатам предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением документов, полученных МФЦ в рамках комплексного запроса в целях предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг. МФЦ обязан проинформировать заявителя о готовности полного комплекта документов, являющихся результатом предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, а также обеспечить возможность выдачи указанного комплекта документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в МФЦ последнего из таких документов.
3.5.16. Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения информации о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе. Указанная информация предоставляется МФЦ:
1) в ходе личного приема заявителя;
2) по телефону;
3) по электронной почте.
3.5.17. В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, посредством электронной почты, МФЦ обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения многофункциональным центром указанного запроса.
3.5.18. В случае поступления в МФЦ документов, являющихся результатом предоставления интересующей заявителя конкретной муниципальной услуги, МФЦ обязан обеспечить возможность выдачи таких документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления таких документов в МФЦ.
3.5.19. Перечень муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления, предоставление которых посредством комплексного запроса не осуществляется, утверждаются муниципальным правовым актом органа местного самоуправления.
[bookmark: _GoBack]3.5.20. На основе указанного в пункте 3.5.19 Регламента перечня  муниципальных услуг муниципальным правовым актом может утверждаться типовой состав взаимосвязанных услуг для предоставления их заявителям по соответствующему комплексному запросу, а также порядок организации их предоставления в МФЦ. Утверждение данного типового состава взаимосвязанных услуг не исключает право заявителя обратиться в рамках соответствующего комплексного запроса за получением иных и муниципальных услуг, не включенных в указанный типовой состав взаимосвязанных услуг. 
3.6. Особенности осуществления некоторых административных процедур в электронной форме 
3.6.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге.
Информация о муниципальной услуге, а также форма заявления доступны для копирования и заполнения в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru), региональном портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (pgu.krasnodar.ru) и на официальном сайте администрации  муниципального образования Брюховецкий район в разделе Новосельское сельское поселение в сети Интернет (www.bruhoveckaya.ru), а также по обращению заявителя может быть выслана на адрес его электронной почты в течение 1 рабочего дня.
На указанных порталах в карточке услуги также содержится описание услуги, подробная информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения.
3.6.2. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги посредством портала государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru или портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru.
Основанием для начала административной процедуры является подача физическим или юридическим (в зависимости от «круга лиц») лицом заявления в электронном виде, посредством портала государственных и муниципальных услуг (функций) или портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края.
3.6.3. При поступлении заявления и документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего Регламента, в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) регионального пор-тала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной подписи с использованием средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг.
Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».
Должностное лицо в 1-дневный срок направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее поступление в уполномоченный орган данных документов.
В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, Специалист в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением услуг и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью Специалиста и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.
3.6.4. Уведомление должно содержать информацию о перечне документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по предоставлению которых, в соответствии с подразделом 2.6 настоящего Регламента, возложена на заявителя.
3.6.5. Заявление, поданное в электронной форме, считается принятым к рассмотрению и зарегистрированным после предоставления заявителем необходимого пакета документов, обязанность по предоставлению которых, в соответствии с подразделом 2.6 настоящего Регламента, возложена на заявителя. Срок рассмотрения заявления исчисляется со дня регистрации запроса.
3.6.6. Принятое заявление и приложенные к нему документы распечатывается, заверяется подписью принявшего его сотрудника, регистрируется в журнале учета поступающих документов. Дальнейшая работа по предоставлению муниципальной услуги ведется в соответствии с подразделами 3.2. – 3.5. настоящего Регламента, как и в случае подачи запроса при личном обращении в Администрацию, либо МФЦ.
3.6.7. Не допускается исполнение муниципальной услуги до представления документов, обязанность по предоставлению которых, в соответствии с подразделом 2.6 Регламента, возложена на заявителя.
Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных подразделом 2.9 Регламента.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются:
регистрация заявления осуществляется в течение одного дня с момента поступления заявления;
направление уведомления об отказе в приеме запроса в течение трех дней с момента поступления запроса.
Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление или направленное заявителю уведомление об отказе в приеме заявления.
3.6.8. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги обеспечивается заявителю посредством использования информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе через портал государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru, портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края http://www.pgu.krasnodar.ru. Заявителю предоставляется ин-формация о следующих этапах предоставления муниципальной услуги:
заявление зарегистрировано в Администрации;
формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
рассмотрение заявления и приложенных к нему документов, подготовка документов, подтверждающих принятие решения;
выдача заявителю результата муниципальной услуги.
Указанная информация направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в течение 1 рабочего дня со дня поступления соответствующего запроса.
 
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 
4.1.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, руководствуются положениями настоящего Регламента.
В должностных регламентах должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляющих функции по предоставлению муниципальной услуги, устанавливаются должностные обязанности, ответственность, требования к знаниям и квалификации специалистов.
Должностные лица органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом. При предоставлении муниципальной услуги гражданину гарантируется право на получение информации о своих правах, обязанностях и условиях оказания муниципальной услуги; защиту сведений о персональных данных; уважительное отношение со стороны должностных лиц. 
4.1.2. Текущий контроль и координация последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги должностными лицами уполномоченного органа осуществляется постоянно непосредственно их руководителями путем проведения проверок.
4.1.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
Плановые и внеплановые проверки могут проводиться по поручению главы Новосельского сельского поселения Брюховецкого района, курирующего отраслевой (функциональный, территориальный) орган или структурное подразделение, через который предоставляется муниципальная услуга (при наличии).
Проведение плановых проверок, полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным графиком, но не реже одного раза в год.
лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения административного регламента.
В ходе плановых и внеплановых проверок:
проверяется знание ответственными лицами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;
проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;
выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3. Ответственность должностных лиц органа местного самоуправления за решением и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
 порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, и принимаются меры по устранению нарушений.
4.3.2. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решения и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.
4.3.3. Персональная ответственность устанавливается в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами уполномоченного органа нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, а также положений Регламента.
Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина или организации.
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).
Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников
 
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) администрации Новосельского сельского поселения Брюховецкого района, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников при предоставлении муниципальной услуги 

5.1.2. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) администрацией Новосельского сельского поселения Брюховецкого района, должностным лицом администрации Новосельского сельского поселения Брюховецкого района, либо муниципальным служащим, многофункциональным центром, работником многофункционального центра, а также организациями, предусмотренными частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работниками в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2.Предмет жалобы

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации Новосельского сельского поселения Брюховецкого района, должностного лица администрации Новосельского сельского поселения Брюховецкого района, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников является конкретное решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;  
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края, 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 соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;
7) отказ администрации Новосельского сельского поселения Брюховецкого района, должностного лица администрации Новосельского сельского поселения Брюховецкого района, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края, 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 соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3.Орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностные лица, муниципальные служащие, работники и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

5.3.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации Новосельского сельского поселения Брюховецкого района, муниципальных служащих подается заявителем в администрацию Новосельского сельского поселения Брюховецкого района на имя главы, Новосельского сельского поселения Брюховецкого района многофункциональный центр либо в департамент информатизации и связи Краснодарского края, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.3.2. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) главы Новосельского сельского поселения Брюховецкого района, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности).
При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно главе Новосельского сельского поселения Брюховецкого района.
5.3.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Краснодарского края. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций.
5.3.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Новосельского сельского поселения Брюховецкого района и его должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются муниципальным правовым актом (указываются реквизиты соответствующего муниципального правового акта). 

5.4.Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы, поданной в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, в уполномоченный орган по рассмотрению жалобы. 
5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Новосельского сельского поселения Брюховецкого района, должностного лица  администрации Новосельского сельского поселения Брюховецкого района, муниципального служащего, главы Новосельского сельского поселения Брюховецкого района, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу (указывается наименование органа), федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» либо Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края , а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения и действия (бездействие) администрации Новосельского сельского поселения Брюховецкого района, должностного лица должностного лица администрации Новосельского сельского поселения Брюховецкого района, муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» с использованием портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - система досудебного обжалования). 
5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.4.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.4.5. Жалоба, поступившая в администрацию Новосельского сельского поселения Брюховецкого района подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 
В случае подачи заявителем жалобы через многофункциональный центр, многофункциональный центр обеспечивает передачу жалобы в администрацию Новосельского сельского поселения Брюховецкого района в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией Новосельского сельского поселения Брюховецкого района, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
5.4.6. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения 
о местонахождении заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) 
и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников.  Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
 
5.5.Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в администрацию Новосельского сельского поселения Брюховецкого района, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо в вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу (указывается наименование органа), многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

5.7. Результат рассмотрения жалобы

5.7.1. 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7.2. Администрация Новосельского сельского поселения Брюховецкого района, многофункциональный центр отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.  
5.7.3. Администрация Новосельского сельского поселения Брюховецкого района, многофункциональный центр оставляют жалобу без ответа в следующих случаях:
1) текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
2) обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 
5.7.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8.Порядок информирования заявителя о результатах
рассмотрения жалобы

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 15 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8.2. В случае если жалоба была направлена в электронном виде посредством системы досудебного обжалования с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования. 

5.9.Порядок обжалования решения по жалобе

5.9.1. Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) администрацией Новосельского сельского поселения Брюховецкого района должностным лицом администрации Новосельского сельского поселения Брюховецкого района, муниципальным служащими, многофункциональным центром, работником многофункционального центра, а также организациями, предусмотренными частью 1.1 статьи 16 Федерального закона  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работниками в суд, в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

5.10.Право заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.10.1.Заявители имеют право обратиться в администрацию Новосельского сельского поселения Брюховецкого района, многофункциональный центр, а также организацию, предусмотренную частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в письменной форме по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Новосельского сельского поселения Брюховецкого района, официального сайта многофункционального центра, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, а также при личном приеме заявителя. 

5.11.Способы информирования заявителей о порядке
подачи и рассмотрения жалобы

5.11.1. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах расположенных в местах предоставления государственной услуги непосредственно в администрации Новосельского сельского поселения Брюховецкого района, на официальном сайте администрации Новосельского сельского поселения Брюховецкого района, в многофункциональном центре, а также организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края.



Главный специалист администрации
Новосельского сельского поселения
Брюховецкого района								Н.Л. Брачкова
 

 

















	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для одиночного, родственного, воинского, почётного или семейного (родового) захоронения (подзахоронения) администрацией Новосельского сельского поселения Брюховецкого района»



Блок- схема 
предоставления муниципальной услуги
по предоставлению места для одиночного, родственного, воинского,
почётного или семейного (родового) захоронения



	
		
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для одиночного, родственного, воинского, почётного или семейного (родового) захоронения (подзахоронения) администрацией Новосельского сельского поселения Брюховецкого района»




В администрацию Новосельского
сельского поселения
от кого _______________________________________________
            (фамилия, имя, отчество лица, взявшего на себя обязанность
                осуществить погребение умершего, паспортные данные,
                              место регистрации, телефон)
_________________________________________________________
_________________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу оформить свидетельство о захоронении с последующей возможностью погребения родственника в данную могилу с соблюдением санитарных правил, место одиночного захоронения было предоставлено, дата смерти ___________________ являюсь родственником умершего (указать степень родства)
______________________________________________________________________________________________________________________________________
(нужное заполнить) 
Место захоронения на кладбище:______________________________________
Свидетельство прошу выдать _________________________________________
                                                                                        ( фамилия, имя отчество (последнее при наличии).
Сведения, указанные в заявлении, подтверждаю__________________________
( фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя)
Прилагаются копии следующих документов:
1._________________________________________________________________
2._________________________________________________________________
3._________________________________________________________________
4._________________________________________________________________
5._________________________________________________________________
Я даю согласие уполномоченному органу в сфере организации похоронного дела и содержания мест захоронения  на обработку персональных данных умершего на неопределенный срок в  целях ведения реестра погребений Новосельского сельского поселения. Уполномоченный орган в сфере организации похоронного дела и содержания мест захоронения вправе осуществлять обработку персональных данных умершего в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, любыми необходимыми способами по выбору данного уполномоченного органа, путем совершения следующих действий – сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передача (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных, с использованием бумажных носителей. 
К персональным данным умершего относятся данные, указанные в данном обращении, а также номер регистрации захоронения в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом), наименование кладбища, на котором захоронен умерший (с указанием номера участка/сектора). Я уведомлена о том, что вправе отозвать свое согласие.
_______________________________________
                                                                                                                              (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя)

«___________»__________________»                                                                                            __________________________________________________________________
(подпись заявителя)
Решение уполномоченного органа в сфере организации похоронного дела и содержания мест захоронения ________________________________________
___________________________________________________________________
«________»_____________
_________________________________________________________________
(занимаемая должность, подпись, расшифровка подписи)


	
	


 










































	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для одиночного, родственного, воинского, почётного или семейного (родового) захоронения (подзахоронения) администрацией Новосельского сельского поселения Брюховецкого района»




В администрацию Новосельского
сельского поселения
 
от _____________________________________
(ф.и.о. заявителя)
________________________________________
(наименование документа, удостоверяющего личностьзаявителя,  
номер, серия)
________________________________________
(адрес регистрации по месту жительства)
________________________________________
( контактный телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить место (нишу в стене скорби) для ____________________
(нужное подчеркнуть)
________________________________________________________________________________
(родственного, воинского, почетного, семейного (родового) захоронения, захоронения в стене скорби)
на кладбище_________________________________________________________
( наименование кладбища)
для погребения_______________________________________________________
                                                        ( фамилия, имя отчество (последнее - при наличии) умершего, степень родства)
Дата рождения умершего:____________. Дата смерти умершего:_____________
Свидетельство о смерти:_______________________________________________
                                                                                                                      ( номер, дата выдачи, кем выдано)
Адрес регистрации по последнему месту жительства умершего______________
_________________________________________________________________
Свидетельство прошу выдать ___________________________________________
                                                                                        ( фамилия, имя отчество (последнее при наличии).
Сведения, указанные в заявлении, подтверждаю___________________________
( фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя)
Прилагаются копии следующих документов:
1.___________________________________________________________________
2.___________________________________________________________________
3.___________________________________________________________________
4.___________________________________________________________________
5.___________________________________________________________________
Я даю согласие уполномоченному органу в сфере организации похоронного дела и содержания мест захоронения  на обработку персональных данных умершего на неопределенный срок в  целях ведения реестра погребений Новосельского сельского поселения. Уполномоченный орган в сфере организации похоронного дела и содержания мест захоронения вправе осуществлять обработку персональных данных умершего в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, любыми необходимыми способами по выбору данного уполномоченного органа, путем совершения следующих действий – сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передача (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных, с использованием бумажных носителей. 
К персональным данным умершего относятся данные, указанные в данном обращении, а также номер регистрации захоронения в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом), наименование кладбища, на котором захоронен умерший (с указанием номера участка/сектора). Я уведомлена о том, что вправе отозвать свое согласие.
_______________________________________
                                                                                                                              (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя)

«___________»__________________»                                     _____________________________
                                                                                                                                                (подпись заявителя)
Решение уполномоченного органа в сфере организации похоронного дела и содержания мест захоронения __________________________________________
________________________________________________________________
«________»_____________»                    _________________________________
(занимаемая должность, подпись, расшифровка подписи)




 





























	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для одиночного, родственного, воинского, почётного или семейного (родового) захоронения (подзахоронения) администрацией Новосельского сельского поселения Брюховецкого района»




В администрацию Новосельского
сельского поселения
__________________________________
( наименование уполномоченного органа в сфере организации похоронного дела и содержания мест захоронения)
от _____________________________________
( полное и сокращенное наименование  специализированной службы по вопросам похоронного дела)
________________________________________
(юридический адрес, место фактического осуществления деятельности,  ИНН )
________________________________________
( контактный телефон)


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить место для одиночного захоронения на кладбище____________________________________________________________
( наименование кладбища)
для погребения умершего *)____________________________________________________
( указывается фамилия, имя отчество (последнее - при наличии) умершего))
Дата рождения умершего*)____________. Дата смерти умершего:____________
Свидетельство о смерти:______________________________________________
                                                                                                                      ( номер, дата выдачи, кем выдано)
Адрес регистрации попоследнему месту жительства умершего*)_____________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________
Сведения, указанные в заявлении, подтверждаю__________________________
                                                                      (занимаемая должность, подпись, расшифровка подписи)

Прилагаются копии следующих документов:
1.___________________________________________________________________
2.___________________________________________________________________
3.___________________________________________________________________
4.___________________________________________________________________
«___________»__________________»           _______________________________
  (занимаемая должность, подпись, расшифровка подписи)


Решение администрации _______________________________________________
____________________________________________________________________

«________»_____________»                                        _________________________________________________________________
                                                                      (занимаемая должность, подпись, расшифровка подписи)
Примечание: *) в данных строках ставится прочерк, если:
1) осуществляется погребение умерших, личность которых не установлены органами внутренних дел (полиции) в установленные законодательством Российской Федерации сроки;
36

2) осуществляется погребение умерших, не имеющих супруга, близких родственников, иных родственников либо законного представителя умершего, взявших на себя обязанность осуществить погребение умершего, и при этом отсутствует вышеуказанная информация о таких умерших.
	  
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для одиночного, родственного, воинского, почётного или семейного (родового) захоронения (подзахоронения) администрацией Новосельского сельского поселения Брюховецкого района»



В администрацию Новосельского
сельского поселения
_____________________________________
( ф.и.о. заявителя)
________________________________________
(наименование документа, удостоверяющего личность заявителя,  номер, серия)
________________________________________
(адрес регистрации по месту жительства)
________________________________________
( контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить подзахоронение на месте родственного, семейного (родового), воинского, почетного захоронений, захоронений в нишах стен скорби 				 ( нужное подчеркнуть)
На кладбище_________________________________________________________
( наименование кладбища)
умершего____________________________________________________________
                                                    ( фамилия, имя отчество (последнее - при наличии) умершего, степень родства)
Дата рождения умершего:_____________. Дата смерти умершего:____________
Свидетельство о смерти:_______________________________________________
                                                                                                                      ( номер, дата выдачи, кем выдано)
Адрес регистрации по последнему месту жительства умершего_____________
______________________________________________________________________________________________________________________________________
Свидетельство прошу выдать __________________________________________
                                                                                        ( фамилия, имя отчество (последнее при наличии).
Сведения, указанные в заявлении, подтверждаю___________________________
( фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя
Прилагаются копии следующих документов:
1.___________________________________________________________________
2.__________________________________________________________________

Я даю согласие уполномоченному органу  в сфере организации  похоронного дела и содержания мест захоронения на обработку персональных данных умершего на неопределенный срок в целях ведения реестра погребений Новосельского сельского поселения.
Уполномоченный орган в сфере организации похоронного дела и содержания мест захоронения вправе осуществлять обработку персональных данных умершего в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, любыми необходимыми способами по выбору данного уполномоченного органа, путем совершения следующих действий – сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передача (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных, с использованием бумажных носителей.
К персональным данным умершего относятся данные, указанные в данном обращении, а также номер регистрации захоронения в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом), наименование кладбища, на котором захоронен умерший (с указанием номера участка/сектора).Я уведомлена о том, что вправе отозвать свое согласие.
_______________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя)

«___________»__________________»          _____________________________
                                                                                                                                                                       (подпись заявителя)

Решение уполномоченного органа в сфере организации похоронного дела и содержания мест  захоронения_________________________________________
____________________________________________________________________

«________»_____________»         _______________________________________
 (занимаемая должность, подпись, расшифровка подписи)
 

















	  
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для одиночного, родственного, воинского, почётного или семейного (родового) захоронения (подзахоронения) администрацией Новосельского сельского поселения Брюховецкого района»



В администрацию Новосельского
сельского поселения
от __________________________________
(ф.и.о. заявителя)
__________________________________________
(наименование документа, удостоверяющего личность заявителя,  
номер, серия)
__________________________________________
(адрес регистрации по месту жительства)
__________________________________________
( контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу в соответствии со статьей 25.1 Закона  Краснодарского края от 4 февраля 2004 года № 666-КЗ «О погребении и похоронном деле в Краснодарском крае», оформить свидетельство о родственном, воинском, почетном, семейном (родовом) захоронении, захоронении в нише__ 
(нужное подчеркнуть)
стены скорби, расположенном на кладбище______________________________,
                                                                                                           ( наименование кладбища, его место расположение (адрес))
где ранее захоронены:
1)___________________________________________________________________
                                                                        ( фамилия, имя отчество (последнее - при наличии) умершего, степень родства)
Дата рождения умершего:_____________. Дата смерти умершего:____________
Свидетельство о смерти:_______________________________________________
                                                                                                                      ( номер, дата выдачи, кем выдано)
2)___________________________________________________________________
                                                                      ( фамилия, имя отчество (последнее - при наличии) умершего, степень родства)
Дата рождения умершего:____________. Дата смерти умершего:_____________
Свидетельство о смерти:___________________________________________________________
                                                                                                                      ( номер, дата выдачи, кем выдано)
3)___________________________________________________________________
                                                                        ( фамилия, имя отчество (последнее - при наличии) умершего, степень родства)
Дата рождения умершего:_____________. Дата смерти умершего:____________
Свидетельство о смерти:_______________________________________________
                                                                                                                      ( номер, дата выдачи, кем выдано)
4)___________________________________________________________________
                                                                        ( фамилия, имя отчество (последнее - при наличии) умершего, степень родства)
Дата рождения умершего:____________. Дата смерти умершего:_____________
Свидетельство о смерти:_______________________________________________
                                                                                                                      ( номер, дата выдачи, кем выдано)
5)___________________________________________________________________
                                                                        ( фамилия, имя отчество (последнее - при наличии) умершего, степень родства)
Дата рождения умершего:____________. Дата смерти умершего:_____________
Свидетельство о смерти:_______________________________________________
                                                                                                                      ( номер, дата выдачи, кем выдано
Свидетельство прошу выдать ___________________________________________
                                                                                                  ( фамилия, имя отчество (последнее при наличии))
Сведения, указанные в заявлении, подтверждаю___________________________
                                                                                                                           ( фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя)
Прилагаются копии следующих документов:
1.___________________________________________________________________
2.___________________________________________________________________
3.___________________________________________________________________
4.___________________________________________________________________
5.___________________________________________________________________
6.___________________________________________________________________
7.___________________________________________________________________
8.___________________________________________________________________
9.___________________________________________________________________
10._________________________________________________________________
Я даю согласие уполномоченному органу в сфере организации похоронного дела и содержания мест захоронения на обработку персональных данных умершего(умерших) на неопределенный срок в  целях ведения реестра погребений Новосельского сельского поселения. Уполномоченный орган в сфере организации похоронного дела и содержания мест захоронения  вправе осуществлять обработку персональных данных умершего (умерших) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, любыми необходимыми способами по выбору данного уполномоченного органа, путем совершения следующих действий – сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных, с использованием бумажных носителей. 
К персональным данным умершего (умерших)относятся данные, указанные в данном заявлении, а также номер регистрации захоронения в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом), наименование кладбища, на котором захоронен(ы) умерший (умершие)(с указанием номера участка/сектора). Я уведомлен(а) о том, что вправе отозвать свое согласие.

______________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя)

«___________»__________________»            _________________________
                                                                                                                                                                            (подпись заявителя)

Решение администрации_______________________________________________

«________»_____________»              _____________________________________
                                                                                                                    (занимаемая должность, подпись, расшифровка подписи)
image2.emf
Начало предоставления муниципальной услуги

Прием заявления и прилагаемых к нему документов

Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги

Заявление и 

прилагаемые к 

нему документы

Наличие оснований для

отказа в предоставлении 

муниципальной услуги

Выдача (направление) заявителю 

письма об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги

Выдача (направление) заявителю 

результата предоставления 

муниципальной услуги

да нет


oleObject1.bin
�

�

Начало предоставления муниципальной услуги


Прием заявления и прилагаемых к нему документов


Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов


Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги


Заявление и прилагаемые к нему документы


Наличие оснований для
 отказа в предоставлении муниципальной услуги


Выдача (направление) заявителю письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги


Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги


да


нет



image1.jpeg





 


 


АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОСЕЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 


БРЮХОВЕЦКОГО РАЙОНА


 


 


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


 


от ______________


 


№ ____


 


село Новое Село


 


 


 


 


 


Об утверждении а


дминистративного регламента


 


предоставления муниципальной услуги 


«Предоставление


 


места для


 


одиночного, родственного, воинского,


 


почётного или семейного (родового


) захоронения


 


(подзахоронения) администрацией Новосельского


 


сельского поселения Брюховецкого района


»


 


 


 


 


 


 


В соответствии с 


Федеральным законом


 


от 6 октября 2003 года № 131


-


ФЗ 


«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 


Федерации», 


з


аконом


 


Краснодарского края от 4 февраля 2004 года №


 


666


-


КЗ 


«О погребении и похоронном деле в Краснодарс


ком крае»,


 


п о с т а н о в л я ю:


 


1 Утвердить административный регламент предоставления 


муниципальной услуги 


«Предоставление


 


места для одиночного, родственного, 


воинского,


 


почётного или семейного (родового) захоронения


 


(подзахоронения) 


администрацией 


Новосельского


 


сельского поселения Брюховецкого района


»


 


(прилагается).


 


2. Главному специалисту администрации Новосельского сельского 


поселения Брюховецкого района Н.Л.Брачковой обнародовать и разместить 


(опубликовать) настоящее постановление на 


официальном 


сайте 


администрации муниципального образования Брюховецкий район в разделе 


Новосельское сельское поселение Брюховецкого района в информационно


-


телекоммуникационной сети «Интернет».


 


3. Постановление вступает 


в силу со дня его обнародования.


 


 


 


 


Глава Новосельского


 


сельского поселения


 


Брюховецкого района


 


 


 


 


 


 


 


       


А.В. Андрюхин


 


 




 

  АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОСЕЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  БРЮХОВЕЦКОГО РАЙОНА     ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

от ______________  № ____  

село Новое Село  

        Об утверждении а дминистративного регламента   предоставления муниципальной услуги  «Предоставление   места для   одиночного, родственного, воинского,   почётного или семейного (родового ) захоронения   (подзахоронения) администрацией Новосельского   сельского поселения Брюховецкого района »             В соответствии с  Федеральным законом   от 6 октября 2003 года № 131 - ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской  Федерации»,  з аконом   Краснодарского края от 4 февраля 2004 года №   666 - КЗ  «О погребении и похоронном деле в Краснодарс ком крае»,   п о с т а н о в л я ю:   1 Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги  «Предоставление   места для одиночного, родственного,  воинского,   почётного или семейного (родового) захоронения   (подзахоронения)  администрацией  Новосельского   сельского поселения Брюховецкого района »   (прилагается).   2. Главному специалисту администрации Новосельского сельского  поселения Брюховецкого района Н.Л.Брачковой обнародовать и разместить  (опубликовать) настоящее постановление на  официальном  сайте  администрации муниципального образования Брюховецкий район в разделе  Новосельское сельское поселение Брюховецкого района в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».   3. Постановление вступает  в силу со дня его обнародования.         Глава Новосельского   сельского поселения   Брюховецкого района                       А.В. Андрюхин    

