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АДМИНИСТРАЦИЯ ХМЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ЗАРИНСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е - проект

_______2018				                                                                   №  ___				                               с. Хмелевка
Об  утверждении   административного  
 регламента о предоставлении  мест под
одиночные, родственные, семейные    
(родовые)        почетные,          воинские,
братские        (общие)         захоронения

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», Уставом муниципального образования Хмелевский сельсовет Заринского района Алтайского края, Постановлением администрации Хмелевского сельсовета от 26.04.2013 г. № 21 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Хмелевском сельсовете Заринского района Алтайского края»,                                             

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент осуществления муниципальной услуги «Предоставление мест под одиночные, родственные, семейные (родовые), почетные, воинские, братские (общие) захоронения на территории муниципального образования Хмелевский сельсовет Заринского района Алтайского края» (прилагается).
2.Постановления вступает в силу после его обнародования в установленном законом порядке. 
3. Постановление от 12.11.2013 №  56 «Об  утверждении административного  регламента о предоставлении  мест под одиночные, родственные, семейные родовые)        почетные,          воинские, братские        (общие)         захоронения» - признать утратившим силу.  
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
 

  Глава  сельсовета                                                                            М.Г. Корчагина


                                                                                       
 Приложение
                                                                                        к постановлению 
                                                                                        администрации Хмелевского
                                             сельсовета от ____ 2018 № ___                                               
 
Административный регламент осуществления муниципальной услуги
«Предоставление мест под одиночные, родственные, семейные (родовые),
почетные, воинские, братские (общие) захоронения на территории муниципального	 образования Хмелевский сельсовет 
Заринского района Алтайского края

1. Общие положения
1.1. Административный регламент осуществления муниципальной услуги – «Предоставление мест под одиночные, родственные, семейные (родовые),  почетные, воинские, братские (общие) захоронения на территории муниципального  образования Хмелевский сельсовет Заринского района Алтайского края  (далее - муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
          Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального  образования Хмелевский сельсовет Заринского района Алтайского края  (далее – администрация Хмелевского сельсовета). 
           Ответственным исполнителем муниципальной услуги является секретарь администрации Хмелевского сельсовета.
Местонахождение администрации Хмелевского сельсовета и его почтовый адрес: 659142,  Алтайский край, Заринский район, с. Хмелевка, ул. Коммунистическая, 52.
Время работы: понедельник - пятница с 8.00 до 16.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00, выходные дни – суббота и воскресенье. 
Телефон для консультаций: 8 (385-95) 26-4-33
Факс: 8 (385-95) 26-4-33
Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону: 8 (385-95) 26-4-33, а также на официальном сайте на официальном сайте администрации Заринского района интернет-сайт http://zarinray.ru//.
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 06.10.2003г.  № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 09.02.2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Уставом муниципального  образования Хмелевский сельсовет Заринского района Алтайского края;     
1.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление мест под одиночные, родственные, семейные (родовые), почетные, воинские, братские (общие) захоронения.  

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги (функции) 
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление мест под одиночные, родственные, семейные (родовые), почетные, воинские, братские (общие) захоронения» (далее - муниципальная услуга).
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией  Хмелевского сельсовета (далее – ответственный исполнитель).
либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством        Получателями муниципальной услуги являются граждане, взявшие на себя обязательства осуществить погребение умершего прожившего на территории муниципального  образования Хмелевский сельсовет Заринского района Алтайского края (далее - заявители).
От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление мест под одиночные, родственные, семейные (родовые), почетные, воинские, братские (общие) захоронения.
2.4.  Правовое основание для предоставления муниципальной услуги являются нормативно правовые акты, перечисленные выше в пункте 1.2. настоящего положения.
2.5.  Необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги являются: 
- заявление на имя Главы сельсовета;
- свидетельство о смерти.
2.6. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги является обращение физических или юридических лиц, которые в соответствии с настоящим регламентом не могут быть получателями муниципальной услуги.
2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
   2.8. Срок исполнения данного административного действия (прием заявления, приложений) составляет не более 10 минут.
  Максимальный срок ожидания в очереди для получения муниципальной услуги - не более 1 часа.
  2.9. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления при личном обращении.
  2.10.  Требование к местам предоставления муниципальной услуги:
  - помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат информационные стенды, места ожидания и приема заявителей.
В помещении администрации на информационном стенде размещаются следующие информационные материалы:
  - настоящий административный регламент;
  - необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
          2.11. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
 - актуальность;
 - своевременность;
 - четкость в изложении материала;
 - полнота консультирования;
 - наглядность форм подачи материала;
 - удобство и доступность.
2.12. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется системами пожарной сигнализации, средствами пожаротушения, в здании должны быть предусмотрены пути эвакуации, места общего пользования (туалет, гардероб).  
Территория, прилегающая к зданию, оборудуется парковочными местами для стоянки легкового автотранспорта, в том числе для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. 
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 
Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Вход в здание оборудуется устройством для маломобильных граждан. Помещения для приема заявителей оборудуются пандусами, санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски и собак-проводников. 
Места ожидания в очереди оборудуются стульями, кресельными секциями. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационным стендом, который содержит следующие материалы: 
- информацию о порядке предоставления муниципальной услуги; 
- текст административного регламента с приложениями; 
- информацию о месте нахождения, графике работы, номерах телефонов, адресах, официальной страницы на сайте Администрации Заринского района и электронной почты администрации Хмелевского сельсовета; 
- график работы, номер кабинета, в котором предоставляется муниципальная услуга, фамилию, имя, отчество специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 
2.13.  Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
- возможность получения заявителем полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 
- транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги; 
беспрепятственный доступ к местам предоставления муниципальной услуги для маломобильных групп граждан (входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников); 
- наличие бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе пар ковки для специальных транспортных средств инвалидов; 
- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг; 
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на странице Хмелевского сельсовета на официальном сайте Администрации Заринского района, Едином портале государственных и муниципальных услуг; 
- предоставление бесплатно муниципальной услуги и информации о ней. 
Показателями качества муниципальной услуги являются: 
исполнение обращения в установленные сроки; 
соблюдение порядка выполнения административных процедур.

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

3.1. Основанием для начала исполнения административного действия по рассмотрению заявлений поступление документов от заявителя при личном обращении заявителя. Заявитель может обратиться к ответственному исполнителю лично либо через своего законного представителя.
  3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
  -     прием заявителя, проверка документов (в день обращения);   
  -  регистрация заявления;
  -  выезд на кладбище и определение места захоронения.
  3.3. Ответственные исполнители определяют предмет обращения, проверяют документ, удостоверяющий личность заявителя.
  3.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление мест под одиночные, родственные, семейные (родовые), почетные, воинские, братские (общие) захоронения.  
  3.5. Ответственный исполнитель за предоставление муниципальной услуги:
  По предоставлению заявления ответственный исполнитель регистрирует заявление и выезжает на кладбище для определения места захоронения. 
  Отказ в предоставлении муниципальной услуге должен содержать:
  - сведения о заявителе;
  - причину и основание для отказа;
           - способ обжалования принятого решения.
  3.6. Требования к форме и характеру взаимодействия ответственного исполнителя с заявителями:
  - при ответе на телефонные звонки ответственный исполнитель представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
  - при личном обращении заявителей ответственный исполнитель должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;
  - в конце консультирования (по телефону или лично) ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
  - ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номер телефона специалиста исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой сельсовета. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

    IV. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется секретарем администрации сельсовета.
  4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой сельсовета и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных исполнителей.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение, действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а так же организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников  (далее – жалоба).   
5.1.1. Заявитель имеет право обжаловать решения и действия (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а так же организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.1.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010             № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.2. Предмет жалобы.  
Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций.
5.3.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010               № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Сроки рассмотрения жалобы. 
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.5. Результат рассмотрения жалобы. 
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.
5.6. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы. 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.    
5.7. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо вышестоящего орган (при его наличии) рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его лица, принявшего решение по жалобе (далее – уполномоченное лицо);
б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения об органе, предоставляющем муниципальную услугу, должностном лице, органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальном служащем, многофункциональном центре, работнике многофункционального центра, а так же организациях, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников, решение или действия (бездействие) которого обжалуется;
в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.   
5.8. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным лицом.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
5.9. Перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы.
Уполномоченное лицо вправе отказать в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 
5.10. Перечень оснований для оставления жалобы без ответа. 
Уполномоченное лицо вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.11. При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, должностное лицо, органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальный служащий, многофункциональный центр, работник многофункционального центра, а так же организации, осуществляющие функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работники, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, уполномоченное лицо, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
_______________________________________________________________________







                                                                                     Приложение №1
к Административному регламенту


График (режим) работы  с заявителями, контактные телефоны специалистов  предоставляющих муниципальную услугу  (ответственных исполнителей) «Предоставление мест под одиночные, родственные, семейные (родовые),  почетные, воинские, братские (общие) захоронения на территории муниципального образования Хмелевский сельсовет Заринского района 
Алтайского края

	
Ф.И.О., 
должность, 
телефон 

	

Адрес  проведения приема
	
Время и день 
проведения приема


	
Куликова Любовь Анатольевна, секретарь Администрации сельсовета
(38595)26-4-33

	
ул. Коммунистическая, село Хмелевка, Заринский район, Алтайский край
	
08.00 – 16.00
понедельник- пятница
































                                                                           Приложение № 2
к Административному  регламенту       

Главе Хмелевского сельсовета
__________________________________
Ф.И.О.                                                                                                 __________________________________                                                                         __________________________________
                                                                                  (Ф.И.О. заявителя полностью)     
                                                                                                                                                                                                                                                                                                       Паспорт серия______ номер_____________ кем выдан ____________________________              
_____________________________________
_____________________________________ дата выдачи «_____» ___________ ______г.                     
адрес регистрации: ____________________
                                                  __________________________________                                                                                               __________________________________
__________________________________
                                                                           Адрес фактического проживания: _____
__________________________________
__________________________________
__________________________________
                 
                                                                                                           
ЗАЯВЛЕНИЕ

             Прошу предоставить место для одиночного захоронения, на территории ______________________ кладбища для погребения     ________________________
______________________________ умершего (ей) «___»________________20____г.



 «__»_________20___г.                                         __________/____________________
                  (дата)                                                                  (подпись,               расшифровка подписи)










         Приложение № 3
           к Административному    регламенту   

         Главе Хмелевского сельсовета
            					        ______________________________________ 
Ф.И.О.                                                                                                                          ______________________________________
                                                                         ______________________________________
                                                                                              (Ф.И.О. полностью)     
______________________________________________                                                                                                                                                                  
                                                                                                                                                Паспорт (серия, номер, кем выдан)
_______________________________________              
_______________________________________ 
_______________________________________                                                                                                       (адрес регистрации)
                                                  _______________________________________                                                                                               _______________________________________
_______________________________________
(адрес проживания)
______________________________________________
______________________________________________
______________________________________________
                 
                                                                                                           
ЗАЯВЛЕНИЕ

           Прошу предоставить место для родственного захоронения, на территории_________
______________________________________________ кладбища для погребения_________
_________________________________  умершего (ей) ______________________20___г.

 «__»_________20___г.                                         __________/____________________
             (дата)                                                           (подпись/расшифровка подписи)














                          Приложение № 4
           к Административному    регламенту   

         Главе Хмелевского сельсовета
            					        ______________________________________ 
                                                                                                                  Ф.И.О.
                                                                                   ______________________________________
                                                                         ______________________________________
                                                                                              (Ф.И.О. полностью)     
______________________________________________                                                                                                                                                                  
                                                                                                                                                Паспорт (серия, номер, кем выдан)
_______________________________________              
_______________________________________ 
_______________________________________                                                                                                       (адрес регистрации)
                                                  _______________________________________                                                                                               _______________________________________
_______________________________________
(адрес проживания)
______________________________________________
______________________________________________
______________________________________________
                 
                                                                                                           
ЗАЯВЛЕНИЕ

         Прошу предоставить место семейного (родового) захоронения, на территории ______
________________________ кладбища для погребения______________________________
______________________________________ умершего (ей) «___»______________»20___г.


 «__»_________20___г.                                          __________/____________________
             (дата)                                                             (подпись/расшифровка подписи)



















Приложение № 5
к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление мест под одиночные, родственные, семейные (родовые),
 почетные, воинские, братские (общие) захоронения на территории муниципального образования Хмелевский сельсовет Заринского района Алтайского края»

	
1. Прием, регистрация заявления


	



	
2.Направление к смотрителю кладбища для определения захоронения
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