Проект
Административного регламента
предоставления муниципальной услуги по подзахоронению на месте родственных, семейных (родовых), воинских, почетных захоронений, захоронений в нише стены скорби
Раздел I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента 
предоставления муниципальной услуги
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по подзахоронению на месте родственных, семейных (родовых), воинских, почетных захоронений, захоронений в нише стены скорби (далее - административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги по подзахоронению на месте родственного, семейного (родового), воинского, почетного захоронения, ниши в стене скорби и выдаче соответствующих удостоверений (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) сотрудников муниципального казенного учреждения «Ритуал-Сервис Лыткарино» (далее – МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино»), должностных лиц МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино».

1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги при осуществлении полномочий МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино».
2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги

2.1.
Муниципальная услуга предоставляется лицам, взявшим на себя обязанность осуществить погребение умершего в том числе: 

2.1.1. Физическим и юридическим лицам, на имя которых зарегистрировано место захоронения (далее – заявители);
2.1.2. Супруг, близкие родственники, иные родственники, законные представители умершего, или иные лица, взявшие на себя обязанность осуществить погребение умершего, на которого зарегистрировано место захоронения (далее – заявители).
2.2. При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителей взаимодействие с МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Лыткарино» (далее – многофункциональный центр) вправе осуществлять их уполномоченные представители при наличии доверенности, оформленной с соблюдением требований Гражданского кодекса Российской Федерации, подтверждающей полномочия представителя на совершение действий, связанных с подзахоронением на месте родственных, семейных (родовых), воинских, почетных захоронений, захоронений в нише стены скорби (далее – представитель Заявителя).
3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

3.1. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется муниципальным казенным учреждением «Ритуал-Сервис Лыткарино» (далее – МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино») и сотрудниками многофункционального центра.

3.2. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость изложения информации, полнота информирования.

3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги содержит следующие сведения:

3.3.1. наименование и почтовый адрес МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», ответственного за предоставление муниципальной услуги и многофункционального центра;

3.3.2. справочные номера телефонов МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», ответственных за предоставление муниципальной услуги и многофункционального центра;

3.3.3. адрес официального сайта Администрации города Лыткарино, и многофункционального центра в сети «Интернет»;

3.3.4.  требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

3.3.4.1. перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3.3.4.2. выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

3.3.4.3. текст административного регламента с приложениями;

3.3.4.4. краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

3.3.4.5. образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним;

3.3.4.6.  перечень типовых, наиболее актуальных вопросов граждан, относящихся к компетенции МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», многофункционального центра и ответы на них.

3.3.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещениях МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино» и многофункционального центра, предназначенных для приема заявителей, на официальном сайте Администрации города Лыткарино и официальном сайте многофункционального центра в сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг), в государственной информационной системе Московской области «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Московской области» (далее – Портал государственных и муниципальных услуг Московской области), а также предоставляется по телефону и электронной почте по обращению заявителя.

3.3.6. Справочная информация о месте нахождения МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», ответственного за предоставление муниципальной услуги, многофункционального центра, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, их почтовые адреса, официальные сайты в сети «Интернет», информация о графиках работы, телефонных номерах и адресах электронной почты представлена в Приложении 1 к административному регламенту.

3.3.7. При общении с гражданами сотрудники МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино» и многофункционального центра обязаны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги необходимо осуществлять с использованием официально-делового стиля речи.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
4. Наименование муниципальной услуги
4.1. Муниципальная услуга по подзахоронению на месте родственных, семейных (родовых), воинских, почетных захоронений, захоронений в нише стены скорби.
5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино».

5.2. МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино» организует предоставление муниципальной услуги по принципу «одного окна» на базе многофункционального центра.

5.3. МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», многофункциональный центр, на базе которого организовано предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления) и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Совета депутатов города Лыткарино от 17.05.2012 № 243/27.
6. Результат предоставления муниципальной услуги
6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

6.1.1. подзахоронение на месте родственных, семейных (родовых), воинских, почетных захоронений, захоронений в нише стены скорби, а также внесения сведений в книгу регистрации захоронений (захоронений урн с прахом);

6.1.2. мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, оформленный на бумажном носителе или в электронной форме в соответствии с требованиями действующего законодательства.

6.2. Результат о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги) оформляется решением МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», которое передается (направляется) способом, указанным в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.
7. Срок регистрации запроса заявителя
7.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино» в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино».

7.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Московской области, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино».

7.3. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги переданного на бумажном носителе из многофункционального центра в МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино».

8. Срок предоставления муниципальной услуги

8.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 1 рабочего дня с даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино»;

8.2. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 2 рабочих дней с даты регистрации заявления в МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино».

8.3. Срок приостановки предоставления муниципальной услуги не допускается.

9. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 12.01.1996 года № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;

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

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

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – - Федеральный закон № 152-ФЗ);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ);

- Федеральным законом от 28.07.2012 № 133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»;

- Законом Московской области от 17.07.2007 N 115/2007-ОЗ «О погребении и похоронном деле в Московской области»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 860 «Об утверждении Правил взимания платы за предоставление информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Постановлением Правительства Московской области от 30.12.2014 № 1178/52 «Об утверждении Порядка деятельности общественных кладбищ и крематориев на территории Московской области»;

- Постановлением Правительства Московской области от 27.09.2013 N 777/42 «Об организации предоставления государственных услуг исполнительных органов государственной власти Московской области на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, а также об утверждении Перечня государственных услуг исполнительных органов государственной власти Московской области, предоставление которых организуется по принципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, и Рекомендуемого перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных образований Московской области, а также услуг, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями, предоставление которых организуется по принципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Распоряжением Министерства потребительского рынка и услуг Московской области от 29.11.2012 N 29-Р «О реализации отдельных положений Закона Московской области № 115/2007-ОЗ «О погребении и похоронном деле в Московской области»;
- Решением Совета депутатов города Лыткарино от 13.04.2011 № 92/10 «Об утверждении Порядка деятельности специализированных служб по вопросам похоронного дела в городе Лыткарино»;
- настоящим административным регламентом.
10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области и муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее предоставления, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядок их предоставления

10.1. Документы, предоставляемые заявителем, для получения муниципальной услуги:
10.1.1. Заявление по форме согласно Приложению 3 к административному регламенту с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии), почтового или электронного адреса, по которому должен быть направлен ответ либо отметки о получении ответа через многофункциональный центр;

10.1.2. Копия удостоверения о захоронении, с приложением подлинника для сверки;
10.1.3. Копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя с приложением подлинника для сверки; 

10.1.4. Копия свидетельства о смерти с приложением подлинника для сверки;

10.1.5. В случае отсутствия удостоверения о захоронении заявителем предоставляются:

- копия свидетельства о смерти умершего с приложением подлинника для сверки;
- копии документов, подтверждающих родственные связи с умершим, с приложением подлинников для сверки;

- копия справки о кремации с приложением подлинника для сверки в случае захоронения урны с прахом после кремации.

- документы, подтверждающие погребение ранее захороненных на соответствующем участке захоронения.

При отсутствии документов, подтверждающих погребение умершего на соответствующем кладбище, оформление удостоверения о захоронении производится, если на месте захоронения имеется надгробное сооружение (надгробие) или иное памятное сооружение с информацией об умершем, позволяющей идентифицировать захоронение.

При наличии на территории родственных, семейных (родовых), воинских, почетных захоронений двух и более захоронений оформление удостоверений о захоронениях производится при представлении документов, указанных в пункте 10.1.5 в отношении всех умерших родственников, погребенных на данном месте захоронения.
10.2. В случае отсутствия у заявителя копий документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их изготовление обеспечивается работниками МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», многофункционального центра на безвозмездной основе.

10.3. В бумажном виде форма заявления может быть получена заявителем непосредственно в МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино» или многофункциональном центре.

10.4. Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг и Портале государственных и муниципальных услуг Московской области, на официальном сайте Администрации города Лыткарино в сети Интернет http://www.lytkarino.com/., а также по обращению заявителя может быть выслана на адрес его электронной почты.
11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 
органов местного самоуправления и иных органов и подведомственных им организациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, 
порядок их представления
11.1. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и подведомственных им организациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг отсутствуют.
11.2. МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино»,  многофункциональный центр не вправе требовать от заявителя:

11.2.1. 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;

11.2.2. Представления документов и информации, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, исполнительных органов государственной власти субъекта Российской Федерации, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами.
12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
12.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
13.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 

13.1.1.
Обращение за предоставлением услуги без предъявления документа, позволяющего установить личность заявителя;

13.1.2.
Документы содержат подчистки и исправления текста;

13.1.3.
Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

13.1.4.
Документы утратили силу;

13.1.5.
Некорректное заполнение обязательных полей в заявлении;
13.1.6.
Качество представленных документов не позволяет в полном объеме прочитать сведения, содержащиеся в документах;
13.1.7.
Представлен неполный комплект документов, установленный в пункте 10 административного регламента;
13.1.8. Документы не соответствуют требованиям, указанным в Приложении 5 административного регламента;
13.1.9.

Не истек кладбищенский период с момента предыдущего захоронения;
13.1.10. Размеры участка захоронения не соответствуют размерам, установленным нормативно-правовым актам Московской области и города Лыткарино;
13.1.11. Глубина могилы для подзахоронения не соответствует установленным требованиям.

13.2.
 Письменное решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, оформляется по требованию заявителя по форме согласно Приложению 4 к административному регламенту, подписывается уполномоченным должностным лицом МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», многофункционального центра) и выдается (направляется) Заявителю с указанием причин отказа.

13.3.
 Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
14. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
14.1. Услугами, необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги являются:

14.1.1. Выдача свидетельства о смерти (в органах ЗАГС);

14.1.2. Выдача справки о кремации в случае проведения кремации (в службах крематориев);

14.1.3. Выдача документов, подтверждающих  родственные отношения с умершим (в органах ЗАГС).
15. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги
15.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
15.2. Предоставление места для семейного (родового) захоронения осуществляется на бесплатной основе в случае, если размер такого захоронения не превышает установленного размера бесплатно предоставляемого места для родственного захоронения.
 За резервирование места для семейного (родового) захоронения, превышающего размер бесплатно предоставляемого места для родственного захоронения, взимается единовременная плата в установленном размере.
16. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги

16.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг 
17.1. Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

17.2. Предельная продолжительность ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

18.1. Предоставление муниципальных услуг осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино» и многофункционального центра. 

18.2. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Путь от остановок общественного транспорта до помещений приема и выдачи документов должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.

18.3. В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.

18.4. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства.

18.5. Вход в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок.

18.6. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

1) наименование органа;

2) место нахождения и юридический адрес;

3) режим работы;

4) номера телефонов для справок;

5) адрес официального сайта в сети «Интернет» (при наличии).

18.7. Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками.

18.8. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. В местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется.

18.9. В помещении приема и выдачи документов организуется работа справочных окон, в количестве, обеспечивающем потребности граждан.

18.10. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.

18.11. Помещения приема и выдачи документов оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальных услуг.

18.12. Помещение приема и выдачи документов может быть оборудовано информационным табло, предоставляющем информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (включая трансляцию видеороликов, разъясняющих порядок предоставления муниципальных услуг), а также регулирующим поток «электронной очереди». Информация на табло может выводиться в виде бегущей строки.

18.13. Информационное табло размещается рядом со входом в помещение таким образом, чтобы обеспечить видимость максимально возможному количеству заинтересованных лиц.

18.14. В местах для ожидания устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла) для заявителей.

В помещении приема и выдачи документов выделяется место для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

В помещениях приема и выдачи документов могут быть размещены платежные терминалы, мини-офисы кредитных учреждений по приему платы за предоставление муниципальных услуг.

18.15. Информация о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино» и многофункционального центра, должна быть размещена на личной информационной табличке и на рабочем месте специалиста.

18.16. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для раскладки документов.

18.17. В помещениях приема и выдачи документов размещается абонентский ящик, а также стенд по антикоррупционной тематике. Кроме того, в помещениях приема и выдачи документов могут распространяться иные материалы (брошюры, сборники) по антикоррупционной тематике.

19. Показатели доступности и качества муниципальных услуг (возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, возможность получения услуги в электронной форме или в многофункциональных центрах

19.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) достоверность предоставляемой гражданам информации;

2) полнота информирования граждан;

3) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

4) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

5) соблюдение сроков исполнения отдельных административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;

6) соблюдений требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

7) отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино» и многофункционального центра в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

19.2. Заявителю предоставляется возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги и возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Московской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг и по принципу «одного окна» на базе многофункционального центра.

19.3. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более 2 взаимодействий с должностными лицами.

19.4. Продолжительность ожидания в очереди при обращении заявителя в           МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино»  для получения муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности организации предоставления муниципальной услуги по принципу «одного окна» на базе многофункционального центра и в электронной форме

20.1. Заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино» осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии между МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино» и многофункциональным центром, заключенным в установленном порядке.

20.2. Организация предоставления муниципальной услуги на базе многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино» и многофункциональным центром, заключенным в установленном порядке.

20.3. При предоставлении муниципальной услуги универсальными специалистами многофункционального центра исполняются следующие административные процедуры:

20.3.1. прием заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

20.3.2. выдача (направление) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

20.4. Заявители имеют возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг и Портала государственных и муниципальных услуг Московской области в части:

1) получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) ознакомления с формой заявления, необходимого для получения муниципальной услуги, обеспечения доступа к нему для копирования и заполнения в электронном виде;

3) направления запроса для предоставления муниципальной услуги;

4) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

5) получения результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

20.5. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ и Федерального закона № 210-ФЗ.

При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме представителем, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

20.6. Для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на Портале государственных и муниципальных услуг Московской области получение согласия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона №152-ФЗ не требуется. 

Раздел 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 и многофункционального центра

21. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

21.1. прием заявления;

21.2. регистрация заявления;

21.3. рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

21.4. выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

22. Блок-схема предоставления муниципальной услуги
22.1. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в Приложении 2 к административному регламенту.

23. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги

23.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры по приему заявления является поступление в МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино» или многофункциональный центр заявления о предоставлении муниципальной услуги представленного заявителем:

1) в МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино»:

- посредством личного обращения заявителя;

- посредством почтового отправления;
- посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг 
Московской области.
2) в многофункциональный центр:
-  посредством личного обращения заявителя.

23.2. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляют сотрудники МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», многофункционального центра.

23.3. При поступлении заявления посредством личного обращения заявителя в МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино» или многофункциональный центр, сотрудник, ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1) устанавливает предмет обращения;

2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность;

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя).

23.4. Максимальное время приема заявления при личном обращении заявителя не превышает 15 минут.

23.5. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или не правильном его заполнении, сотрудник МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино» или многофункционального центра, ответственный за прием документов, консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления.

23.6. При поступлении заявления в МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино» посредством почтового отправления сотрудник, ответственный за прием документов по муниципальной услуге, осуществляет действия согласно пункту 23.3 административного регламента, кроме действий, предусмотренных подпунктом 2 пункта 23.3 административного регламента.

23.7. В случае поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Московской области сотрудник МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:
1) просматривает электронные образы запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления на предмет целостности;

3) фиксирует дату получения заявления;

4) в случае если заявление на предоставление муниципальной услуги не заверено электронной подписью в соответствии с действующим законодательством, направляет заявителю через личный кабинет уведомление о необходимости представить запрос о предоставлении муниципальной услуги, подписанный электронной подписью;

5) в случае если заявление о предоставлении муниципальной услуги подписано электронной подписью в соответствии с действующим законодательством, направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении запроса о предоставлении муниципальной услуги.

23.8. Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 2 рабочих дней с момента поступления заявления в МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», многофункциональный центр.

23.9. Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления о предоставлении муниципальной услуги является:

1) в МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино» – передача заявления сотруднику             МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», ответственному за регистрацию поступившего заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) в многофункциональном центре – передача заявления работнику многофункционального центра, ответственного за передачу поступившего заявления о предоставлении муниципальной услуги в МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино».

23.10. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является уведомление о принятии запроса о предоставлении муниципальной услуги.

24.  Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги

24.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по регистрации заявления является поступление заявления к сотруднику МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», ответственному за регистрацию поступающих документов о предоставлении муниципальной услуги.

24.2. Сотрудник МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино» осуществляет регистрацию заявления в соответствии с порядком делопроизводства, установленным              МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», в том числе осуществляет внесение соответствующих сведений в журнал регистрации обращений о предоставлении муниципальной услуги и (или) в соответствующую информационную систему. 

24.3. Регистрация заявления, полученного посредством личного обращения заявителя, осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня с даты поступления заявления в МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино». 

24.4. Регистрация заявления, полученного посредством почтового отправления, осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня, с даты поступления запроса в МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино».

24.5. Регистрация заявления, полученного в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Московской области, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем его поступления в МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино».

24.6. После регистрации заявления в МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», заявление направляется сотруднику МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», ответственному за предоставление муниципальной услуги.

24.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры по регистрации заявления не может превышать 2 рабочих дней. 

24.8. Результатом исполнения административной процедуры по регистрации заявления является передача заявления сотруднику МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», ответственному за предоставление муниципальной услуги.

24.9. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино» направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Московской области посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры по регистрации заявления с указанием результата осуществления данной административной процедуры.

24.10. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры по регистрации заявления является внесение соответствующих сведений в информационную систему МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино».
25. Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

25.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления на рассмотрение сотруднику МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

25.2. Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет следующую последовательность действий:

1) проверяет заявление на наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 13.1 административного регламента;
2) сотрудник «МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», ответственный за предоставление муниципальной услуги, согласовывает с заявителем или его законным представителем время и дату для осуществления выезда на место захоронения с целью фиксации наличия места захоронения, его размеров, а также в случае подзахоронения гробом с телом умершего в могилу по истечении кладбищенского периода измеряет глубину существующего захоронения. По результатам осмотра захоронения производит соответствующую запись в заявлении о предоставлении муниципальной услуги;
2) при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 13.1 административного регламента, подготавливает в письменной форме на бумажном носителе мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и направляет его на подпись директору МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино»;

3) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 13.1 административного регламента, подготавливает соответствующее решение в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и направляет его на подпись директору МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино».

25.3. Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 3 рабочих дней с момента поступления заявления в МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино».

25.4. Результатом административной процедуры является подписанный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги или внесение соответствующей записи в журнал регистрации захоронений (захоронений урн с прахом), в удостоверение о захоронении и информационную систему МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино».
25.5. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме многофункциональный центр направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Московской области посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.

25.6. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является внесение соответствующей записи в журнал регистрации захоронений (захоронений урн с прахом), в удостоверение о захоронении и в соответствующую информационную систему МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино».
26. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги

26.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление сотруднику МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», ответственному за выдачу документа являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или многофункционального центра результата предоставления муниципальной услуги.

26.2. Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе:

1) при личном обращении в МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино»;

2) посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

3) через личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг или Портале государственных и муниципальных услуг Московской области;

4) при личном обращении в многофункциональный центр.

26.3. В случае указания заявителем на получение результата в многофункциональном центре, МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино» направляет результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональный центр в срок, установленный в соглашении, заключенном между МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино» и многофункциональным центром.

26.4. Результатом административной процедуры является внесение соответствующей записи в журнал регистрации захоронений (захоронений урн с прахом), в удостоверение о захоронении и в соответствующую информационную систему МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино» либо выдача мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

26.5. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является внесение соответствующей записи в журнал регистрации захоронений (захоронений урн с прахом), в удостоверение о захоронении и (или) в соответствующую информационную систему МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино».
Раздел IV. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги

27. 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

27.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

27.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

28. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

28.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:

1) проведения плановых проверок;

2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) сотрудников МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», ответственных за предоставление муниципальной услуги.

28.2. В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино». При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

28.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) сотрудников МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», ответственных за предоставление муниципальной услуги.

29. Ответственность муниципальных служащих органов местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

29.1. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений административного регламента, виновные должностные лица, сотрудники МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

29.2. Персональная ответственность должностных лиц, сотрудников МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Московской области.

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

30.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и (или) действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

31. Право заявителя подать жалобу на решение и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги

31.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия сотрудников МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

32. Предмет жалобы

32.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

32.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

32.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

32.1.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

31.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

32.1.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами;

32.1.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами;

32.1.7 отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

33. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

33.1. Жалоба может быть направлена в Администрацию города Лыткарино, МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино» по почте, через многофункциональный центр, по электронной почте, посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Московской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

33.2. Жалоба должна содержать:

33.2.1. наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо сотрудника учреждения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

32.2.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо сотрудника учреждения;

33.2.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо сотрудника учреждения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

34. Сроки рассмотрения жалобы

34.1. Жалоба, поступившая в Администрацию города Лыткарино, МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

34.2. Жалоба, поступившая в Администрацию города Лыткарино, МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

34.3. Внесение изменений в результат предоставления муниципальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и ошибок осуществляется МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», в срок не более 5 рабочих дней.

35. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения

35.1. Администрация города Лыткарино, МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино» вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

35.1.1. наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

35.1.2. текст жалобы не поддается прочтению; 

35.1.3. если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, электронный или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение; 

35.1.4. если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе. В этом случае в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы;

35.1.5. если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию города Лыткарино, МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

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

36. Результат рассмотрения жалобы

36.1. По результатам рассмотрения обращения жалобы Администрация города Лыткарино, МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино» принимает одно из следующих решений:

36.1.1. удовлетворяет жалобу, 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 Московской области, муниципальными правовыми актами; 

36.1.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

37. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

37.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной или электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

38.1. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

38.2. Информация и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы размещаются на официальном сайте Администрации города Лыткарино, в многофункциональном  центре, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, Портале государственных и муниципальных услуг Московской области, а также может быть сообщена заявителю в устной и/или письменной форме.

39. Порядок обжалования решения по жалобе

39.1. Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе вышестоящим должностным лицам.

39.2. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

39.3. При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию: 

39.3.1 местонахождение Администрации города Лыткарино; 

39.3.2. перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

39.3.3. фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности руководителей, а также должностных лиц, которым может быть направлена жалоба. 

39.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение должностного лица.

40. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

40.1. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц и сотрудников МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино» осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги в МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино», на официальном сайте Администрации города Лыткарино и многофункциональном центре, на Едином портале государственных и муниципальных услуг и Портале государственных и муниципальных услуг Московской области, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.

Приложение 1

Справочная информация

о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, структурных подразделений органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункциональных центров и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

1.Администрация города Лыткарино 

Место нахождения Администрации города Лыткарино: Московская область, город Лыткарино, ул. Первомайская, д.7/7 (каб.34).

График работы:

	Понедельник:
	9.00-18.15 обед с13.00 до 14.00

	Вторник:
	9.00-18.15 обед с13.00 до 14.00

	Среда:
	9.00-18.15 обед с13.00 до 14.00

	Четверг:
	9.00-18.15 обед с13.00 до 14.00

	Пятница:
	9.00-17.00 обед с13.00 до 14.00

	Суббота:
	выходной день.

	Воскресенье:
	выходной день.


График приема заявителей:

	Понедельник:
	9.00-18.15 обед с13.00 до 14.00

	Вторник:
	9.00-18.15 обед с13.00 до 14.00

	Среда:
	9.00-18.15 обед с13.00 до 14.00

	Четверг:
	9.00-18.15 обед с13.00 до 14.00

	Пятница:
	9.00-17.00 обед с13.00 до 14.00

	Суббота:
	выходной день.

	Воскресенье:
	выходной день.


Почтовый адрес Администрации города Лыткарино: 140081, Московская область, город Лыткарино, ул. Первомайская д.7/7.

Контактный телефон: 8 (495) 552-86-18

Официальный сайт Администрации города Лыткарино  в сети «Интернет»: http://www.lytkarino.com/.

Адрес электронной почты Администрации города Лыткарино в сети «Интернет»:  lytkarino@mosreg.ru
2.Муниципальное казенное учреждение «Ритуал-Сервис Лыткарино»  

Место нахождения Муниципального казенного учреждения «Ритуал-Сервис Лыткарино»: Московская область, города Лыткарино, ул. Ухтомского, д.29.

График работы:

	Понедельник:
	9.00-16.00 без обеда 

	Вторник:
	9.00-16.00 без обеда

	Среда:
	9.00-16.00 без обеда

	Четверг:
	9.00-16.00 без обеда

	Пятница:
	9.00-16.00 без обеда

	Суббота:
	9.00-12.00 без обеда

	Воскресенье:
	выходной день.


Контактный телефон: 8 (495) 555-54-66
Почтовый адрес: 140081, Московская область, города Лыткарино, ул. Ухтомского, д.29.
Адрес электронной почты Муниципального казенного учреждения «Ритуал-Сервис Лыткарино» muprs@yandex.ru
3.Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Лыткарино»

Место нахождения многофункционального центра: Московская область, город Лыткарино, квартал 3 А, дом 9.

График работы (приема заявителей):

	Понедельник:
	8.00 - 20.00 

	Вторник:
	8.00 - 20.00 

	Среда:
	8.00 - 20.00 

	Четверг:
	8.00 - 20.00 

	Пятница:
	8.00 - 20.00

	Суббота:
	8.00 - 20.00

	Воскресенье:
	выходной день.


Телефон Call-центра: 8(495) 775-48-38, 8(495) 775-58-86.

Официальный сайт многофункционального центра в сети «Интернет»: http://mfc50.ru//.

Адрес электронной почты многофункционального центра в сети Интернет: mfc.lytkarino@mail.ru
Приложение 2

Блок- схема предоставления муниципальной услуги
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Приложение 3

Образец (форма) заявления о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению места для одиночного, родственного, семейного (родового), воинского, почетного захоронения или ниши в стене скорби

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить подзахоронение на месте родственного, семейного(родового), воинского,

(нужное подчеркнуть)

почетного захоронений, захоронений в нишах стен скорби на участке №___________________,

_____________________________________________________________кладбища.

умершего_____________________________________________________________________

(Ф.И.О. (последние при наличии) умершего, степень родства)

Дата рождения умершего: ____________________ Дата смерти умершего: ___________________

Свидетельство о смерти: серия____________№_____________ дата выдачи: __________________

Кем выдано: _________________________________________________________________________

Адрес регистрации по последнему месту жительства умершего______________________________

 ____________________________________________________________________________________

Вид захоронения (нужное подчеркнуть): гробом, урной 

Дата захоронения «___» ________ 20     г.  

В могилу / на свободном месте родственного участка (нужное подчеркнуть), где ранее в            году захоронен умерший родственник ___________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

(фамилия, имя отчество умершего, степень родства)
Сведения, указанные в заявлении, подтверждаю________________________________________________

                                                                  (фамилия, имя, отчество заявителя)

Прилагаются копии следующих документов:

1.________________________________________________________________________________________

2.________________________________________________________________________________________

3.________________________________________________________________________________________

4.________________________________________________________________________________________

5.________________________________________________________________________________________

6.________________________________________________________________________________________

Я даю согласие уполномоченному органу местного самоуправления в сфере погребения и похоронного дела на обработку персональных данных умершего на неопределённый срок в целях ведения реестра погребений Московской области .Уполномоченный орган местного самоуправления в сфере погребения и похоронного дела 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 захоронения в книге регистрации захоронения (захоронений урн с прахом), наименование кладбища на котором захоронен умерший (с указанием номера участка\сектора) о том, что в праве отозвать свое согласование.

Результат Услуги выдать следующим способом:


посредством личного обращения в МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино»;


почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении (только на бумажном носителе);


посредством личного обращения в МФЦ (только на бумажном носителе).


в электронной форме посредством РПГУ.

____________________________________



_______________________________________________
Фамилия Имя Отчество заявителя           








                   (подпись заявителя)
«____» _____________________ 20    г.                                                            

<<Обратная сторона заявления>>

Осмотр места захоронения:

Размер ограды (цоколя) ____________ м.  Надмогильные сооружение ________________________________
_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
Схема участка №_______________:

	


Надписи на надмогильных сооружениях:

1.___________________________________________________________________________________________
2.___________________________________________________________________________________________
3.___________________________________________________________________________________________
4.___________________________________________________________________________________________
5.___________________________________________________________________________________________ 6.___________________________________________________________________________________________
7.___________________________________________________________________________________________
9.___________________________________________________________________________________________
10.__________________________________________________________________________________________
	В связи с тем, что при осмотре в моем присутствии родственного участка сотрудниками Уполномоченного органа в сфере погребения и похоронного дела МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино» выявлено превышение размера ограждения (ограды, цоколя) фактически ранее выделенному участку, а именно:

Размер выделенного участка______________

Размер существующего ограждения ______________

Обязуюсь привести размер ограждения в соответствие в срок      до________________ 

«____» ___________________20___г. ______________________________/                                                      /


Решение уполномоченного органа местного самоуправления в сфере погребения и похоронного дела 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«       »_______________________ 20    г.                                        _________________________________
                                                                                                                             Должность Ф.И.О.

Приложение 4
Форма решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги

(бланк учреждения)

«___»__________20__г. № __________
Решение

об отказе в предоставлении муниципальной услуги по подзахоронению на месте родственного, семейного (родового), воинского, почетного захоронения или ниши в стене скорби

МКУ «Ритуал-Сервис Лыткарино»/ многофункциональный центр, рассмотрев представленные «___»__________20___г. заявление и прилагаемые к нему документы о подзахоронении на месте ________захоронения (указать какое захоронение: родственное, воинское, почетное, семейное (родовое), в стене скорби), принял решение отказать в выдаче удостоверения о захоронении по следующим  основаниям:______________________________________________________________________________________________________________________________

( указывается мотивированное обоснование причин отказа со ссылкой на положения нормативных правовых актов)

__________________________                                     ________________________

(наименование должности должностного лица)                                                                                          (подпись)

С решением ознакомлен(а), причины отказа разъяснены

Один экз. решения получил(а)_____________________________________________

                              







         (дата, ФИО заявителя, его представителя)

Примечание: в случае, если основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, связаны с нарушением установленных требований к таким документам, основания для отказа в приеме документов должны содержать информацию о наименовании документов (информации, сведений), которые не представлены, утратили силу, оформлены с нарушением установленных требований законодательства Российской Федерации и законодательства Московской области.

Приложение  5
Требования к документам, необходимым для оказания административной услуги

	Категория документа
	Виды документов
	Требования к документу

(в том числе должна быть указана ссылка на форму документа, если присутствует в административном регламенте, или на устанавливающий нормативно-правовой акт)

	Документы, предоставляемые Заявителем (его представителем)

	Заявление о предоставлении муниципальной услуги
	заявление
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги должно соответствовать образцу заявления согласно приложению 3 к административному регламенту

	Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя заявителя
	Паспорт гражданина Российской Федерации 
	Паспорт оформляется на русском языке на бланке паспорта, едином для всей Российской Федерации.

Обязательно:

· наличие личной фотографии;

· наличие сведений о личности гражданина: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения и место рождения.

Наличие отметок: 

· о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учета;

· об отношении к воинской обязанности граждан, достигших 18-летнего возраста;

· о регистрации и расторжении брака;

· о детях (гражданах Российской Федерации, не достигших 14-летнего возраста);

· о ранее выданных основных документах, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации;

· о выдаче основных документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации.

Могут быть отметки:

· о группе крови и резус-факторе гражданина;

· об идентификационном номере налогоплательщика.

Паспорт, в который внесены другие сведения, отметки или записи, является недействительным.

По достижении гражданином (за исключением военнослужащих, проходящих службу по призыву) 20-летнего и 45-летнего возраста паспорт подлежит замене.

(Положение о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации, утв. Постановлением правительства РФ от 08.07.1997 № 828)

	
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации 
	Форма временного удостоверения личности гражданина Российской Федерации утверждена приказом ФМС России от 30.11.2012 № 391 «Об утверждении Административного регламента ФМС по предоставлению государственной услуги по выдаче и замене паспорта гражданина РФ, удостоверяющего личность гражданина РФ на территории РФ»

	
	Военный билет
	Форма военного билета установлена приказом Минобороны РФ от 18.07.2014 № 495 «Об утверждении инструкции по обеспечению функционирования системы воинского учета граждан РФ и порядка проведения смотров-конкурсов на лучшую организацию осуществления воинского учета»

	
	Временное удостоверение, выданное взамен военного билета
	Форма временного удостоверения, выданного взамен военного билета установлена приказом Минобороны РФ от 18.07.2014 № 495 «Об утверждении инструкции по обеспечению функционирования системы воинского учета граждан РФ и порядка проведения смотров-конкурсов на лучшую организацию осуществления воинского учета»

	
	Паспорт иностранного гражданина
	Федеральный закон от 25.07.2002               № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в РФ»

	
	свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании лица беженцем на территории Российской Федерации по существу
	Образец бланка удостоверения беженца и требования к нему установлены в приказе ФМС РФ от 05.04.2011 № 87 «О свидетельстве о рассмотрении ходатайства о признании лица беженцем на территории Российской Федерации по существу»

	
	Вид на жительство в Российской Федерации
	Форма вида на жительство утверждена приказом ФМС России от 28.07.2014 № 450 «Об утверждении форм и порядка подачи уведомлений о наличии у граждан РФ иного гражданства либо вида на жительство или иного действительного документа, подтверждающего право на его постоянное проживание в иностранном государстве»

	
	Удостоверение беженца
	Образец бланка удостоверения беженца и требования к нему установлены в постановлении Правительства РФ от 10.05.2011               № 356 «Об удостоверении беженца»

	
	Разрешение на временное проживание в Российской Федерации
	Требования к разрешению на временное проживание в Российской Федерации установлены в Федеральном законе от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»

	
	Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации
	Образец бланка свидетельства о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации и требования к нему утверждены постановлением Правительства РФ от 09.04.2001               № 274 «О предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации»

	Документ, удостоверяющий полномочия представителя
	Доверенность
	Доверенность должна содержать следующие сведения:

· ФИО лица, выдавшего доверенность;

· ФИО лица, уполномоченного по доверенности;

· Данные документов, удостоверяющих личность этих лиц;

· Объем полномочий представителя, включающий право на подачу заявления о перерегистрации захоронения на иное лицо;

· Дата выдачи доверенности;

· Подпись лица, выдавшего доверенность;

· Подпись лица, уполномоченного по доверенности.

( часть 1 Гражданского кодекса РФ)

	Свидетельство о смерти
	Свидетельство о смерти 
	Свидетельство о смерти должно содержать следующие сведения:

фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство, дата и место смерти умершего;

дата составления и номер записи акта о смерти;

место государственной регистрации смерти (наименование органа записи актов гражданского состояния, которым произведена государственная регистрация смерти);

дата выдачи свидетельства о смерти.

 (статья 68 Федерального закона                от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»).

	Справка о кремации
	Справка о кремации
	Форма справки о кремации определена в приложении 7   МДК11-01.2002. Рекомендации о порядке похорон и содержании кладбищ в Российской Федерации»

	Документы, подтверждающие наличие родственников
	Свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния
	Требования к свидетельствам о государственной регистрации актов гражданского состояния установлены Федеральным законом                от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»
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