













Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление мест для захоронений»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в целях реализации Федерального закона от 12 января 1996 года № 8-ФЗ                                         «О погребении и похоронном деле», руководствуясь Положением                                  «Об организации похоронного дела, содержании общественных и воинских кладбищ в муниципальном образовании город Тула», утвержденным решением Тульской городской Думы от 23 декабря 2009 года № 84/1711, на основании Устава муниципального образования город Тула, администрация города Тулы ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление мест для захоронений» (приложение).
2. Признать утратившим силу постановление администрации города Тулы от 08.07.2013 года № 2176 «Об утверждении стандарта муниципальной услуги «О предоставлении мест для захоронений».
3. Разместить постановление на официальном сайте администрации города Тулы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4.  Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.


        Глава администрации
        города Тулы                                                                            И.И. Беспалов    



 Приложение 
к постановлению 
администрации города Тулы 
от ________________№ ___________



Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление мест для захоронений» на территории муниципального образования город Тула

I. Общие положения 

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление мест для захоронений» (далее - административный регламент и муниципальная услуга) определяет порядок предоставления мест для захоронений и устанавливает сроки и последовательность административных процедур, осуществляемых администрацией муниципального образования город Тула, при предоставлении муниципальной услуги. 

Круг заявителей

2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявитель) являются: 
1) лицо, исполняющее волеизъявление умершего быть погребенным на том или ином месте. Лицом, исполняющим волеизъявление умершего быть погребенным на том или ином месте на воинском кладбище, является лицо, указанное в статьях 5 и 6 Федерального закона от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле».
2.1. Заявителями также могут являться представители лиц, указанных в пункте 2 административного регламента, действующие на основании доверенности, оформленной в установленном законодательством порядке. 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещениях муниципального казенного учреждения «Комбинат специализированного обслуживания населения», а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном сайте администрации города Тулы https://www.tula.ru (далее - сайт администрации). Информация о месте нахождения и графике работы учреждения, справочные телефоны, адреса официальных сайтов, а также электронной почты и формы обратной связи размещены на сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
4. Консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно в учреждении или с использованием средств телефонной, почтовой, электронной связи. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. Основными требованиями к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги являются полнота, достоверность и четкость предоставляемой информации. 
5. Консультации осуществляются по вопросам: 
1) перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
2) времени приема и выдачи документов; 
3) сроков предоставления муниципальной услуги; 
4) другим вопросам, непосредственно касающимся предоставления муниципальной услуги. 
При осуществлении консультирования непосредственно в учреждении специалист, в чьи должностные обязанности входит рассмотрение вопросов, связанных с оказанием муниципальной услуги (далее - специалист), обязан: 
1) представиться, указав фамилию, имя и отчество, наименование организации, сотрудником которого он является; 
2) дать ответы на заданные посетителем вопросы, касающиеся предоставления муниципальной услуги. 
В случае если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 20 минут), специалист может предложить посетителю обратиться письменно либо назначить для получения консультации другое удобное для посетителя время. Специалист обязан вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса. Если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, то специалист информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы. Консультацию при устном обращении специалист учреждения осуществляет не более 20 минут. Время ожидания личного приема в очереди должно составлять не более 15 минут. 
6. При обращении по телефону специалист: 
1) представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность; 
2) предлагает собеседнику представиться; 
3) выслушивает и уточняет при необходимости суть вопроса; вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. В случае если обратившееся лицо не удовлетворено информацией, предоставленной ему на личном приеме или по телефону, специалист предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим вопросам. 
7. Письменный запрос на получение консультации может быть: 
1) направлен по почте; 
2) направлен по электронной почте; 
3) передан по факсимильной связи; 
4) доставлен в учреждение. 
При консультировании по письменным запросам ответ направляется в адрес обратившегося лица в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления письменного запроса. Копия письменного ответа по просьбе обратившегося лица может быть направлена ему по факсимильной связи или по электронной почте. В ответе указываются фамилия, инициалы специалиста, подготовившего ответ, а также номер телефона для справок. При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес обратившегося лица не позднее 30 календарных дней после поступления обращения. В ответе указываются фамилия, инициалы специалиста, подготовившего ответ, а также номер телефона для справок. 
В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию учреждения либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, специалист: 
1) направляет обратившемуся лицу письмо о невозможности предоставления сведений; 
2) разъясняет право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы. По письменному обращению специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59- ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ). 
8. На сайте администрации, а также в помещении учреждения на информационном стенде размещается следующая информация: 
1) копии законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 
2) текст административного регламента; 
3) сведения о порядке получения муниципальной услуги; 
4) наименования, адреса и телефоны вышестоящих органов, контролирующих деятельность учреждения; 
5) сведения о результате оказания муниципальной услуги и порядке передачи результата заявителю; 
6) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
7) сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

9. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление мест для захоронений» 

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

10. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным казенным учреждением «Комбинат специализированного обслуживания населения» (далее - учреждение) - уполномоченным учреждением муниципального образования город Тула в сфере погребения и похоронного дела.

Результат предоставления муниципальной услуги

11. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
1) принятие решения о предоставлении заявителю места для захоронения и разрешении на погребение на данном месте захоронения или решение об отказе в предоставлении места для захоронения и разрешении на погребение на данном месте;
2) выдача удостоверения о захоронении. 

Срок предоставления муниципальной услуги

12. Заявление рассматривается руководителем учреждения либо его заместителем в течение рабочего дня подачи заявления. Решение о предоставлении заявителю места для захоронения и разрешении на погребение на данном месте захоронения оформляется организационно-распорядительным документом учреждения.
12.1. Датой подачи заявления о предоставлении места для захоронения и разрешении на погребении считается день поступления заявления в форме бумажного документа от заявителя. 
12.2. Место для захоронения обозначается представителем учреждения, который в день выдачи разрешения на погребение выезжает совместно с заявителем (представителем заявителя) на кладбище. 
12.3. Заверенная копия решения о предоставлении заявителю места для захоронения и разрешении на погребение на данном месте захоронения выдается заявителю (его представителю) в день его обращения.
12.4. В течение трех рабочих дней после проведения заявителем (представителем заявителя) погребения на предоставленном ему месте для захоронения производится регистрация захоронения в книге регистрации захоронений, на основании чего заявителю (представителю заявителя) в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня регистрации захоронения, выдается удостоверение о захоронении.
12.5. Если заявитель (представитель заявителя) по истечении одного месяца со дня принятия решения о предоставлении заявителю места для захоронения и разрешении на погребение на данном месте захоронения не произвел погребение на данном месте, решение о предоставлении места для захоронения признается утратившим силу руководителем учреждения.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
Конституцией Российской Федерации; 
Гражданским кодексом Российской Федерации;
Бюджетным кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральным законом от 12 января 1996 года № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;
Указом Президента Российской Федерации от 29.06.1996 № 1001 «О гарантиях прав граждан на предоставление услуг по погребению умерших»;
Уставом муниципального образования город Тула;
Решением Тульской городской Думы от 23.12.2009 № 84/1711 «О Положении «Об организации похоронного дела и содержании общественных и воинских кладбищ в муниципальном образовании город Тула»;
Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области и муниципального образования город Тула по вопросам похоронного дела.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещен в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте администрации.

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

14. Заявителю для получения муниципальной услуги необходимо представить лично или через представителя в учреждение путем личного обращения заявление о предоставлении муниципальной услуги, а также документы. 
Заявление должно содержать:
1) наименование учреждения, в которое подается заявление, либо фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность руководителя этого учреждения, которому адресуется заявление;
2) фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя, сведения о документе, удостоверяющем его личность (в части серии и номера такого документа, органа его выдавшего, даты выдачи), адрес места жительства заявителя, его контактный телефон для связи;
3) фамилию, имя, отчество (при наличии) умершего, дату его смерти (если она известна);
4) наименование (если имеется) и/или адрес места расположения (если имеется) общественного кладбища, на котором испрашивается место для захоронения и разрешение на погребение на общественном кладбище умершего;
5) вид погребения умершего (тело в гробу либо урна с прахом);
6) дату подачи заявления и личную подпись заявителя (представителя заявителя).
Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы: 
1) копию документа, удостоверяющего личность заявителя (оригинал предъявляется заявителем (представителем заявителя)); 
2) копию документа о смерти по установленной форме, выдаваемого органом записи актов гражданского состояния (оригинал предъявляется заявителем (представителем заявителя)); 
3) копию документа, подтверждающего кремацию тела умершего (оригинал предъявляется заявителем (представителем заявителя)) при погребении урны с прахом;
4) заверенную собственноручно заявителем либо нотариально удостоверенная доверенность, уполномочивающая представителя представлять интересы заявителя при получении места для захоронения и разрешения на погребение, - если заявление от имени заявителя подается его представителем. Представитель в этом случае предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления Тульской области и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями

15. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении муниципальной органов, органов местного самоуправления Тульской области и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют. 
16. Учреждение не вправе требовать от заявителя: 
1) 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; 
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении, предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ), муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе; 
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ; 
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа учреждения при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя учреждения уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

17. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
1) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
2) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги; 
3) заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги. 
4) представленные документы, необходимые для предоставления услуги, утратили силу; 
5) представленные документы не читаемы;
6) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

18. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 
19. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) непредставления либо неполного представления заявителем (представителем заявителя) комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
2) отсутствия мест для захоронения на указанном заявителем (представителем заявителя) общественном или воинском кладбище. 

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

20. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

21. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

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

22. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут. 
23. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

24. Прием, регистрация документов для предоставления места для захоронения, отказ в их приеме и регистрации, возвращение документов осуществляется в день их подачи. 
25. В случае подачи документов для предоставления места для захоронения, не соответствующих требованиям, предусмотренным пунктом 14 административного регламента, учреждение возвращает их заявителю с указанием причин возврата. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приему заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги

26. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об учреждении, а также иметь вход, обеспечивающий свободный доступ посетителей. 
Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями. 
На территории, прилегающей к зданию, в котором расположено учреждение, должны быть оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным. 
Фасад здания, в котором размещаются помещения учреждения, оборудован осветительными приборами. 
В помещении для предоставления муниципальной услуги предусмотрено оборудование доступных мест общественного пользования (туалета) и размещения, при необходимости, верхней одежды посетителей. 
Место для приема посетителей должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, оно оборудуется противопожарной сигнализацией и средствами пожаротушения. 
Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак проводников) обеспечивается беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется муниципальной услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее в настоящем пункте - объекты инфраструктуры), в том числе обеспечиваются: 
1) доступность для инвалидов объектов инфраструктуры в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов; 
2) возможность самостоятельного передвижения по объектам инфраструктуры, входа в них и выхода из них, в том числе с использованием кресла-коляски; 
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 
4) размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к объектам инфраструктуры, с учетом ограничения их жизнедеятельности; 
5) 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; 
6) допуск на объекты инфраструктуры собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения; 
оказание сотрудниками учреждения помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. 
Учреждением осуществляется инструктирование сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов инфраструктуры и муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации и Тульской области. 
В случае если существующие объекты инфраструктуры невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, учреждение принимает меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги. 
В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов учреждения. 
Помещение включает в себя: сектор ожидания, сектор информирования, сектор для приема посетителей (рабочие места специалистов учреждения), участвующих в предоставлении муниципальной услуги). 
Под сектор ожидания отводится просторное помещение, площадь которого должна определяться в зависимости от количества заявителей, обращающихся в учреждении. 
Сектор для ожидания в очереди должен быть оборудован стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, но не менее 2 мест. Сектор информирования предназначен для ознакомления заявителей с информационными материалами по порядку предоставления муниципальной услуги и оборудуется информационным стендом, столами, стульями и канцелярскими принадлежностями для возможности оформления документов. 
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещении учреждения. Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, средствами вычислительной и электронной техники, печатающими устройствами, ксероксами, позволяющими предоставлять муниципальной услугу в полном объеме. 
Рабочие места должны быть оборудованы столами для возможности работы с документами, стульями, креслами, информационными табличками с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

27. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 
28. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим административным регламентом; 
минимально возможное количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) учреждения, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 
29. Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить при личном или письменном обращении в учреждение. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

30. Получение муниципальной услуги посредствам информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте администрации, на Едином портале, Портале Тульской области не предусмотрено. 

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

Перечень административных процедур
 
31. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур: 
1) прием и регистрация представления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
3) выдача заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Порядок осуществления в электронной форме отдельных административных процедур

32. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте администрации.

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

33. Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя в учреждение представления и документов, указанных в пунктах 14 административного регламента. 
Специалист, ответственный за прием документов: 
1) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что: 
тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; 
фамилия, имя, отчество, местожительство заявителя написаны полностью; 
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 
документы не исполнены карандашом; 
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 
не истек срок действия представленного документа; 

Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

34. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту учреждения, ответственному за предоставление муниципальной услуги, заявления с приложенными к нему документами. 
Специалист учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку представленных заявителем документов, удостоверяясь, что заявитель относится к кругу лиц, указанных в пункте 2 административного регламента. 
35. По результатам административной процедуры специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о предоставлении заявителю места для захоронения и разрешении на погребение на данном месте захоронения или решение об отказе в предоставлении места для захоронения и разрешении на погребение на данном месте.
В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги готовит проект организационно-распорядительного документа учреждения. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист учреждения оформляет его в виде документов с указанием причин отказа. 
По результатам административной процедуры подготовленный проект организационно-распорядительного документа и документы об отказе в предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист учреждения передает на подписание руководителю учреждения. 
После проведения заявителем (представителем заявителя) погребения на предоставленном ему месте для захоронения специалистом учреждения производится регистрация захоронения в книге регистрации захоронений, на основании чего заявителю (представителю заявителя) выдается удостоверение о захоронении.

Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

36. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, подписанного решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает заявителю решение о предоставлении места для захоронения и разрешении на погребение на данном месте захоронения. 
Результатом административной процедуры является выдача заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

37. Основанием для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является поступление в учреждение заявления об исправлении опечатки и (или) ошибки (описки, опечатки, грамматической или арифметической ошибки) в сведениях, указанных в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (оформляется в произвольной форме). 
В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах допущены опечатки и (или) ошибки, заявитель вправе обратиться в учреждение посредством почтовой связи либо непосредственно при личном обращении в учреждение с заявлением о необходимости устранения допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением их сути и приложением копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки. 
Срок рассмотрения заявления об устранении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах составляет 15 календарных дней со дня поступления заявления. 
Срок регистрации заявления о необходимости устранения допущенных опечаток и (или) ошибок составляет 1 календарный день. 
Документ, выдаваемый в результате предоставления муниципальной услуги, в который внесены исправления, либо уведомление об отсутствии опечатки и (или) ошибки вручается заявителю лично или направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении не позднее 1 календарного дня, следующего за днем принятия решения об исправлении опечатки и (или) ошибки либо об отказе в исправлении опечатки и (или) ошибки. 

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

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

38. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами осуществляется их непосредственным руководителем и руководителем учреждения. 
Предметом контроля являются выявление и устранение нарушений порядка рассмотрения обращения, объективность и тщательность проверки сведений, обоснованность и законность предлагаемых для принятия решений по запросам и обращениям. 
Руководитель, ответственный за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности должностных лиц, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности. 
Должностное лицо учреждения, осуществляющее прием документов, несет персональную ответственность за полноту и правильность их оформления, сохранность принятых документов, порядок и сроки их приема. 
Должностное лицо учреждения, уполномоченное на рассмотрение обращений, несет персональную ответственность: 
1) за своевременность и качество проводимых проверок по заявлениям; 
2) за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям действующего законодательства; 
3) за соблюдение порядка и сроков рассмотрения заявления. 
Должностное лицо учреждения, уполномоченное на оформление результата предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за достоверность вносимых сведений, своевременность и правильность заполнения документов. 
Должностное лицо учреждения, осуществляющее выдачу результата предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов. 
Должностное лицо учреждения, уполномоченное на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов на письменную консультацию, установленных настоящим административным регламентом. 
Обязанности должностных лиц учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляются в их должностных инструкциях. 
Текущий контроль (плановый контроль) осуществляется путем проведения лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги (руководителем учреждения), проверок соблюдения должностными лицами положений действующего законодательства, регулирующего правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги. 
Периодичность осуществления текущего контроля (планового контроля) устанавливается руководителем учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. Проведение проверок исполнения настоящего административного регламента в рамках текущего контроля производится не реже одного раза в квартал. 
При выявлении в ходе текущего контроля нарушений, установленного настоящим административным регламентом порядка предоставления муниципальной услуги или требований законодательства Российской Федерации руководитель учреждения принимает меры по устранению таких нарушений и направляет в адрес представителя нанимателя предложения о применении или неприменении мер дисциплинарной ответственности в отношении лиц, допустивших соответствующие нарушения. 

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

39. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на действия и (или) бездействие должностных лиц учреждения, принятие решений и подготовку ответов на указанные обращения. 
Контроль за исполнением муниципальной услуги проводится уполномоченным должностным лицом учреждения в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами учреждения положений настоящего административного регламента, утвержденных планов работ, определяющих порядок выполнения процедуры. 
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. Внеплановая проверка может проводится по поступившим запросам, обращениям, жалобам граждан либо лиц, уполномоченных ими на совершение соответствующих действий в установленном законодательством Российской Федерации порядке. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем учреждения. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

40. Должностные лица учреждения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, соблюдение последовательности и сроков исполнения административных процедур, установленных настоящим административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, в которых определены требования к предоставлению муниципальной услуги. 
Должностные лица учреждения, ответственные за организацию предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к предоставлению муниципальной услуги, за обеспечение полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 
Ответственность должностных лиц учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях. 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

41. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется должностными лицами учреждения, а также заявителями, и иными лицами, чьи права или законные интересы были нарушены действиями (бездействием) должностных лиц учреждения, принимаемыми ими решениями. 
Граждане, их объединения и организации вправе направить в учреждение в порядке осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги предложения по улучшению качества предоставления муниципальной услуги. 

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также должностных лиц 

Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

42. Заявители и иные заинтересованные лица имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) учреждения, а также должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба). 
43. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тульской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тульской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 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 Тульской области, муниципальными правовыми актами; 
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тульской области, муниципальными правовыми актами; 
7) отказ учреждения, должностного лица учреждения, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 
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 Тульской области, муниципальными правовыми актами; 
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
44. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в учреждение. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя учреждения подаются в администрацию города Тулы. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) учреждения, должностного лица, руководителя учреждения может быть направлена по почте, с использованием сети «Интернет официального сайта администрации города Тулы, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на сайте администрации города Тулы, а также предоставляется непосредственно должностными лицами учреждения по телефонам для справок, а также электронным сообщением по адресу, указанному заявителем. 
45. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, или должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, или должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
46. Жалоба, поступившая в учреждение либо администрацию города Тулы, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 
47. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 
2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
48. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 49 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы за подписью должностного лица, наделенного полномочиями по рассмотрению жалоб. 
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых учреждением в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 
В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с настоящим административным регламентом, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
49. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется следующими нормативными правовыми актами: 
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».































Приложение № 1 к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление мест для захоронений»


    Директору муниципального казенного учреждения
«Комбинат специализированного обслуживания населения»
____________________________________________
     от ____________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)
____________________________________________
паспорт ______________ выдан «_____» _______________г.
(серия, номер)
__________________________________________________________
                                                                             (кем выдан)
адрес: _______________________________________________
тел.: ____________________________________________
     
     


ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении места для захоронения и разрешении на погребение
умершего(ей) на данном месте

Прошу предоставить место для захоронения и выдать разрешение на погребение гражданина(ки) _________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________________________
Умершего(ей) «_____» ____________ __________г. Место для захоронения прошу предоставить на кладбище: ________________________________________________
                                                                                  (наименование или адрес места расположения)
Вид погребения умершего: тело в гробу / урна с прахом.
                                                                           (подчеркнуть нужное)


[bookmark: _GoBack]Приложения:
1. Копия паспорта заявителя.
2. Копия свидетельства о смерти.
3. Справка о кремации (при захоронении урны с прахом).
4. Доверенность на представителя (при необходимости). 




«____»____________ ______г.                            _____________/_________________
                       (дата)                                                                                    (подпись)             (печать)                   


1. 
