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АДМИНИСТРАЦИЯ

РАМЕШКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

......... 2024 г.                                                                                       № ..-па

пгт. Рамешки

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (перезахоронения) умершего и выдача разрешения на погребение на территории кладбищ Рамешковского муниципального округа»


Руководствуясь Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 12.01.1996 №8-ФЗ «О погребении и похоронном деле», постановлением администрации Рамешковского района от 24.12.2018 № 205-па «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления муниципального контроля (надзора) и административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Рамешковский район» Тверской области», Уставом муниципального образования Рамешковский муниципальный округ Тверской области, Администрация Рамешковского муниципального округа постановляет: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (перезахоронения) умершего и выдача разрешения на погребение на территории кладбищ Рамешковского муниципального округа» (прилагается).

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Рамешковского муниципального округа Тверской области в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Рамешковского муниципального округа, заведующего финансовым отделом Андрееву Л.В.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Рамешковского 

муниципального округа                                                                   А.А. Пилюгин

Приложение 

к постановлению Администрации 

Рамешковского муниципального округа 

  от .......2024 г. № ...-па 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (перезахоронения) умершего и выдача разрешения на погребение на территории кладбищ Рамешковского муниципального округа»

Раздел I
Общие положения

Подраздел I
 Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент «Предоставление места для захоронения (перезахоронения) умершего и выдача разрешения на погребение на территории кладбищ Рамешковского муниципального округа» (далее – Регламент, муниципальная услуга) подготовлен в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», определяет стандарт, состав, сроки административных процедур, последовательность действий, порядок взаимодействия между участниками предоставления муниципальной услуги и разработан в целях повышения качества предоставления услуги и информированности граждан и организаций. 

2. Муниципальная услуга предоставляется в рамках решения вопроса местного значения «организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения», установленного пунктом 23 части 1 статьи 16 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

Подраздел II
Круг заявителей

3. В качестве заявителей выступают: супруг, близкие родственники (дети, родители, усыновленные, усыновители, родные братья и родные сестры, внуки, дедушка, бабушка), иные родственники либо законный представитель умершего, а при отсутствии таковых иные лица, взявшие на себя обязанность осуществить погребение умершего, обратившиеся в Администрацию Рамешковского муниципального округа Тверской области, в Управления сельскими территориями Рамешковского муниципального округа для предоставления муниципальной услуги, а также исполнителями волеизъявления умершего являются лица, указанные в его волеизъявлении, при их согласии взять на себя обязанность исполнить волеизъявление умершего (далее -Заявитель).

4. От имени заявителя могут выступать лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы заявителя, либо лица, уполномоченные заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Подраздел III
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

5. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Рамешковского муниципального округа (далее – Администрация) в лице территориального отдела по работе с жителями пгт. Рамешки (далее – Отдел) и Управлениями сельскими территориями Рамешковского муниципального округа (далее – Управления). 
Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги лицо, имеющее намерение получить муниципальную услугу (далее - заинтересованное лицо), обращается в Администрацию или в Управление:

- по телефону;

- в письменном виде;

- в электронной форме;

- на личном приеме.

5.1. Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации:

	Место нахождения
	171400, Тверская область, пгт. Рамешки, ул. Советская, д.20,  каб. 14, Территориальный отдел по работе с жителями пгт. Рамешки

	График работы
	понедельник – четверг с 08.30 до 17.45

пятница с 08.30 до 16.30

перерыв на обед с 13.00 до 14.00

выходные дни – суббота и воскресенье

	Прием и консультация заявителей
	понедельник – четверг с 08.30 до 17.45

пятница с 08.30 до 16.30

перерыв на обед с 13.00 до 14.00

выходные дни – суббота и воскресенье

	Телефон для справок
	(48 244) 2-14-38, 2-21-58

	Адрес электронный почты Администрации
	admrameshki@mail.ru

	Адрес официального сайта Администрации
	http://rameshki.ru/


5.2. Сведения о месте нахождения и графике работы Управлений сельскими территориями:

	Наименование
	Почтовый адрес
	Контактный телефон
	Адрес электронной почты
	График работы

	1
	2
	3
	4
	5

	Управление Алешинской сельской территорией
	171412, Тверская область, Рамешковский муниципальный округ, д. Алешино, д. 22
	8  (48244) 

2-54-39
	е-mail:

krichkin_adm_aleshino@mail.ru
	понедельник –четверг с 08.30 до 16.45

пятница с 08.30 до 16.30

перерыв на обед с 13.00 до 14.00

выходные дни – суббота и воскресенье

	Управление Замытской сельской территорией
	171400, Тверская область Рамешковский муниципальный округ, д. Высоково, ул. Центральная, д.1А.
	8 (48244)

2-10-12
	е-mail:

visokovo2013@yandex.ru
	понедельник –четверг с 08.30 до 16.45

пятница с 08.30 до 16.30

перерыв на обед с 13.00 до 14.00

выходные дни – суббота и воскресенье

	Управление Кушалинской сельской территорией
	171422, Тверская область, Рамешковский муниципальный округ, с. Кушалино, пл. Ленина, дом 5
	8 (48244)

 2-31-45
	е-mail:

kuschalino@yandex.ru
	понедельник –четверг с 08.30 до 16.45

пятница с 08.30 до 16.30

перерыв на обед с 13.00 до 14.00

выходные дни – суббота и воскресенье

	Управление Некрасовской сельской территорией
	171400, Российская Федерация, Тверская область, пгт. Рамешки, ул. Советская, д. 5
	8 (48244)

 2-18-35
	е-mail: admnekrasovo@yandex.ru
	понедельник –четверг с 08.30 до 16.45

пятница с 08.30 до 16.30

перерыв на обед с 13.00 до 14.00

выходные дни – суббота и воскресенье

	Управление Застолбской сельской территорией
	171421, Тверская область, Рамешковский муниципальный округ, с. Застолбье, д. 8
	8  (48244)

 2-66-21
	е-mail:

spzastolbie@yandex.ru
	понедельник –четверг с 08.30 до 16.45

пятница с 08.30 до 16.30

перерыв на обед с 13.00 до 14.00

выходные дни – суббота и воскресенье

	Управление Киверичской сельской территорией
	171413, Тверская обл., Рамешковский муниципальный округ, 

с. Киверичи, ул. Комсомольская, д.21
	8 (48244) 

2-41-17
	е-mail:

admkiverishi@yandex.ru
	понедельник –четверг с 08.30 до 16.45

пятница с 08.30 до 16.30

перерыв на обед с 13.00 до 14.00

выходные дни – суббота и воскресенье

	Управление

Никольской сельской территорией
	171418, Тверская область, Рамешковский муниципальный округ,

 с. Никольское ул. Центральная дом 8
	8  (48244) 26-3-44
	е-mail:

admnik69@yandex.ru
	понедельник –четверг с 08.30 до 16.45

пятница с 08.30 до 16.30

перерыв на обед с 13.00 до 14.00

выходные дни – суббота и воскресенье

	Управление

Заклинской сельской территории
	171402, Тверская область, Рамешковский муниципальный округ, 

с. Заклинье,

дом 28 А
	8 (48244)

 2-71-34
	е-mail:

admzaklinie@yandex.ru
	понедельник –четверг с 08.30 до 16.45

пятница с 08.30 до 16.30

перерыв на обед с 13.00 до 14.00

выходные дни – суббота и воскресенье

	Управление Ведновской сельской территорией
	171423, Тверская область, Рамешковский муниципальный округ, с. Ведное, ул. Советская, д.30
	8 (48244)

 2-64-41
	е-mail: admvednoe@mail.ru
	понедельник –четверг с 08.30 до 16.45

пятница с 08.30 до 16.30

перерыв на обед с 13.00 до 14.00

выходные дни – суббота и воскресенье

	Управление Ильгощинской сельской территорией
	171428, Тверская область, Рамешковский муниципальный округ, 

с. Ильгощи, д.22
	8 (48244)

2-67-22
	е-mail:

ilg-adm@yandex.ru
	понедельник –четверг с 08.30 до 16.45

пятница с 08.30 до 16.30

перерыв на обед с 13.00 до 14.00

выходные дни – суббота и воскресенье


5.3. Сведения о месте нахождения и графике работы Государственного автономного учреждения Тверской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Рамешковский филиал (далее ГАУ «МФЦ»)

	Наименование
	Почтовый адрес
	Контактный телефон
	Адрес официального сайта, адрес электронной почты
	График работы

	1
	2
	3
	4
	5

	Рамешковский филиал ГАУ «МФЦ»
	171400, Тверская область, пгт. Рамешки, ул. Советская, д. 17
	8 (48244)          2-27-09

2-27-17
	www.mfc-tver.ru
е-mail: rameshki@mfc-tver.ru
	Понедельник, пятница:

08.00 - 18.00.

Без перерыва на обед.

Вторник, среда, четверг:

09.00 - 19.00

Без перерыва на обед

Суббота:

9.00 - 14.00.

Без перерыва на обед.

Выходной: воскресенье


5.4. Сведения о местонахождении Администрации, Управлений, ГАУ «МФЦ», графике (режиме) работы, контактных телефонах (телефонах для справок) и информация о порядке предоставления муниципальной услуги и услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляются:

1) при личном обращении;

2) с использованием современных средств коммуникации: телефонной связи или посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном сайте Рамешковского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»), на официальном сайте ГАУ «МФЦ» (далее – сайт ГАУ «МФЦ»), а также с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал);

3) путем размещения на информационных стендах в Администрации , Управлений, Рамешковского филиала ГАУ «МФЦ».

5.5. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги и услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги могут предоставляться по обращениям заинтересованных лиц:

1) в письменной форме, в том числе с использованием средств электронной передачи данных;

2) с использованием средств телефонной связи.

6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации, Управлений в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо, либо обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.

7. С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Администрацию, Управление по телефону, либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им перечень документов.

8. При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ направляется в течение 3 дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.

9. В случае наличия технической возможности муниципальная услуга может оказываться с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

10. Информирование проводится по выбору заинтересованного лица в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования;

- по электронной почте.

 Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками Отдела, Управлений при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

 Индивидуальное устное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела, Управлений по следующим вопросам:

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- время и место приема заявителей;

- сведения о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

- иные вопросы, имеющие отношение к порядку предоставления муниципальной услуги.

11 Специалисты Отдела, Управлений, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания граждан в очереди при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через информационно-телекоммуникационную сеть Интернет либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

12. При информировании заинтересованных лиц по телефону или при личном приеме специалисты, осуществляющие информирование заинтересованных лиц, должны соблюдать следующие правила:

- корректно и внимательно относиться к заинтересованному лицу, не унижая его чести и достоинства;

- во время разговора специалист Отдела, Управления должен избегать параллельных разговоров с окружающими людьми. В конце консультирования специалист должен кратко подвести итог и перечислить меры, которые надо принять. Время разговора не должно превышать 15 минут.

Звонки заинтересованных лиц по телефонам принимаются в соответствующие часы их работы.

13. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги также можно получить:

- в государственном автономном учреждении Тверской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - ГАУ «МФЦ») при личном обращении либо по телефону. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах ГАУ «МФЦ» содержится в приложении к настоящему административному регламенту;

- с помощью Единого портала государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru. 

14. Консультирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.


Раздел II
Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Подраздел I
 Наименование муниципальной услуги

15. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление места для захоронения (перезахоронения) умершего и выдача разрешения на погребение на территории кладбищ Рамешковского муниципального округа».

Подраздел II
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

16. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Рамешковского муниципального округа в лице территориального отдела по работе с жителями пгт. Рамешки Администрации Рамешковского муниципального округа  и Управлениями сельскими территориями Рамешковского муниципального округа (далее уполномоченный орган)  

Подраздел III
Результат предоставления муниципальной услуги

17. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) принятие решения о предоставлении места для захоронения (перезахоронения) умершего на территории кладбища Рамешковского муниципального округа и выдача справки о захоронении;

2) принятие решение об отказе в предоставлении места для захоронения (перезахоронения) умершего на территории кладбища Рамешковского муниципального округа.

Результат оказания муниципальной услуги в форме электронного документа не предоставляется.

Подраздел IV
Срок предоставления муниципальной услуги

18.Срок предоставления оказания муниципальной услуги уполномоченным органом составляет не более 1 рабочего дня с момента поступления заявления.

При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в МФЦ, срок предоставления услуги исчисляется со дня поступления заявления в уполномоченный орган.
19.При отсутствии информации или документов, необходимых для рассмотрения заявления уполномоченный орган отказывает в предоставлении услуги.

Подраздел V
Условия, порядок и срок приостановления предоставления муниципальной услуги 

20. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
Подраздел VI

 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

21. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

- Уставом Рамешковского муниципального округа Тверской области;

- настоящим административным регламентом.

Подраздел VII
Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 

22. Для получения муниципальной услуги заявитель должен подать: 

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги в уполномоченный орган (приложение № 1 к настоящему регламенту).

 2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя (оригинал предъявляется заявителем (представителем заявителя));

3) заверенная собственноручно заявителем либо нотариально удостоверенная доверенность, уполномочивающая представителя представлять интересы заявителя при получении места для захоронения и разрешения на погребение, - если заявление от имени заявителя подается его представителем;

4) копия свидетельства о смерти, выданного органами регистрации актов гражданского состояния, в случае осуществления государственной регистрации смерти компетентными органами иностранного государства с приложением нотариально удостоверенного перевода данного документа на русский язык;

23. Разрешение на погребение умершего (его тела (останков) или праха) на ранее предоставленном месте для захоронения может быть выдано в случае, если умерший является супругом (супругой), отцом, матерью, сыном, дочерью, усыновителем, усыновленным, полнородным и не полнородным братом или сестрой, внуком, внучкой, дедушкой, бабушкой захороненного лица и производится при наличии следующих документов:

1) копия свидетельства о смерти на ранее умершего (погибшего);

2) копии свидетельств о браке, иные документы, подтверждающие близкое родство между умершим (погибшем) и ранее умершим (погибшем);

24. Исчерпывающий перечень требований к документам (информации), представляемым заявителем на бумажном носителе, к которым относятся:

1) тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества (при наличии) физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью;

2) отсутствие подчисток, приписок и исправлений текста, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

3) соответствие запроса (заявления) и каждого прилагаемого к нему документа, направляемого в электронной форме, требованиям Федерального закона от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и принятым в соответствии с ним иным нормативным правовым актам.

25. Сотрудники уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

При предоставлении услуги через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю предоставляется возможность:

- знакомиться с информацией о муниципальной услуге, в том числе с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- подачи заявления и иных документов, которые необходимы для получения муниципальной услуги;

- осуществлять мониторинг хода предоставления услуги.

Подраздел VIII
Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

26. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при личном обращении за предоставлением муниципальной услуги в уполномоченный орган либо в МФЦ является:

1) представление неполного комплекта документов;

2) представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий личность, документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом);

3) представленные на бумажном носителе документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

4) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления.

Подраздел IX
Перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги

27. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не соответствующее требованиям, указанным в п.3 настоящего регламента.

Подраздел X

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

28. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Подраздел XI
Порядок, размер и основания взимания государственной 
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

29. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

Подраздел XII
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

30. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, устанавливаются договорами между сторонами.
Подраздел XIII
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

31. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, и получении документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.

Подраздел XIV
Срок и порядок регистрации запроса

32. Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок, не превышающий не более 60 мин с момента его поступления в уполномоченный орган.

Поступивший запрос подлежит обязательной регистрации в день поступления в журнале регистрации запросов о предоставлении муниципальной услуги. 

Подраздел XV
  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

33. Заявителю или его представителю должен быть обеспечен свободный доступ к местам предоставления муниципальной услуги.

Заявителю или его представителю предоставляется возможность воспользоваться местом для парковки, расположенной возле административного здания, в котором размещается орган, предоставляющий муниципальную услугу.

34. Центральный вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оформляется вывеской с указанием полного наименования организации.

Помещение для предоставления муниципальной услуги обозначается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, предоставляющего муниципальную услугу;

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для заполнения необходимых документов, а также места приема заявителей.

35. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в административном здании, помещении.

Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

36. На информационных стендах размещается информация о порядке предоставления муниципальной услуги уполномоченным органом.

37. В зданиях Администрации, Управлений должны быть созданы условия для беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями к получению муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами.

В случае отсутствия технической возможности оборудования здания с учетом потребностей лиц с ограниченными возможностями работники, предоставляющие муниципальную услугу, оказывают лицам с ограниченными возможностями помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

Лица с ограниченными возможностями могут получить муниципальную услугу путем использования почтовой связи, через представителя, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, а также региональном портале государственных и муниципальных услуг (при наличии технической возможности).

Подраздел XVI

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

38. Показателями доступности и качества являются:

- территориальная доступность (удобное расположение уполномоченного органа с учетом транспортной и пешеходной доступности; в любой точке доступа через Интернет);

- общая информированность о порядке предоставления услуги;

- статусная доступность (доступ к услуге всех граждан без социальных и национальных ограничений);

- финансовая (муниципальная услуга осуществляется бесплатно);

- профессиональная компетенция сотрудников.

39. Показатели качества муниципальной услуги:

а) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

б) отсутствие обоснованных жалоб пользователей на действия (бездействие) сотрудников уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги;

в) увеличение доли получателей муниципальной услуги, удовлетворенных качеством ее предоставления.

г) размещение информации о порядке предоставления услуги в сети Интернет;

д) удовлетворенность порядком информирования об услуге, условиями ожидания приема, вниманием персонала;

е) отсутствие нарушения сроков рассмотрения обращений заявителей;

ж) возможность получения информации о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги, ходе предоставления услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

Подраздел XVII

Иные требования, и особенности предоставления муниципальной услуги 

40. Уполномоченный орган принимает решение об оставлении запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения в случае подачи заявителем заявления с нарушением Порядка, установленного административным регламентом.

41. В течение одного дня со дня поступления заявления уполномоченный орган возвращает заявление заявителю, если оно не соответствует требованиям пункта 24 подраздела VII раздела II "Стандарт предоставления муниципальной услуги", или к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 22, пунктом 23 подраздела VII раздела II "Стандарт предоставления муниципальной услуги.

Решение об оставлении запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения подписывается уполномоченным должностным лицом и выдается заявителю с указанием причин не позднее следующего рабочего дня с даты, принятия решения об оставлении запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.

42. Решение об оставлении запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения направляется одним из способов, указанных в заявлении о предоставлении муниципальной услуги:

а) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в уполномоченный орган;

б) в виде бумажного документа, который направляется уполномоченным органом заявителю посредством почтового отправления;

в) в виде электронного документа, размещенного на сайте https://rameshki.ru/, ссылка на который направляется заявителю посредством электронной почты;

г) виде электронного документа, размещенного в "личном кабинете" заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг в информационно-коммуникационной сети Интернет;

д) в виде электронного документа, который направляется уполномоченным органом заявителю посредством электронной почты.

е) при личном обращении заявителя в многофункциональный центр.

43. Заявитель (представитель заявителя) вправе отозвать запрос:

а) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в уполномоченный орган;

б) с использованием государственной информационной системы в электронной форме - единого портала государственных и муниципальных услуг в информационно-коммуникационной сети Интернет в личном кабинете заявителя;

в) заполнение формы запроса в электронном виде, размещенной на официальном сайте уполномоченного органа в сети Интернет https://rameshki.ru/;

г) направление электронного документа в уполномоченный орган на официальную электронную почту admrameshki@mail.ru;

д) направления запроса почтовой связью;

е) при личном обращении заявителя в многофункциональный центр.

Письменное обращение об отзыве запроса является основанием для прекращения предоставления муниципальной услуги.

В случае повторного обращения заявителя за получением муниципальной услуги рассмотрение запроса начинается с начала процедуры.

Обращение об отзыве запроса оформляется по форме согласно приложению N 3 к административному регламенту.

Обращение об отзыве запроса, поданного в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг в информационно-коммуникационной сети Интернет в личном кабинете заявителя, может быть оформлено при наличии соответствующей технической возможности.

Раздел III

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

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

- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее также - документы);

- подготовка и согласование результата предоставления муниципальной услуги; 

- выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.

45. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

Прием и регистрация документов осуществляются уполномоченным органом .

Основанием для начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя (представителя заявителя)

1) непосредственно в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении муниципальной услуги;

2) в электронном виде через Единый портал (в случае наличия технической возможности);

3)  в уполномоченный орган посредством почтовой связи.

4) в ГАУ «МФЦ».

46. При получении заявления, сотрудник уполномоченного органа, ответственный за прием и регистрацию документов в рамках предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим регламентом:

1) устанавливает предмет обращения;

2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявление представлено заявителем лично);

Заявление, регистрируется в журнале входящей корреспонденции.

На заявлении заявителя сотрудник, отвечающий за регистрацию входящей корреспонденции, проставляет штамп с входящим номером, датой принятия и сверяет количество приложений к заявлению.

В случаях ненадлежащего оформления заявления, несоответствия прилагаемых документов документам, указанным в заявлении, отсутствия у лица полномочий на подачу заявления, сотрудник возвращает документы и разъясняет причину возврата.

Срок выполнения административного действия по проверке и регистрации документа - 15 минут на одного заявителя.

При обращении заявителя через ГАУ «МФЦ» специалист ГАУ «МФЦ» принимает документы от заявителя и передает в Администрацию в порядке и сроки, установленные заключенным между ГАУ «МФЦ» и Администрацией соглашением о взаимодействии.

Сотрудник уполномоченного органа , ответственный за регистрацию документов заявителя, после регистрации документов заявителя передает их руководителю уполномоченного органа Администрации, который по результатам рассмотрения передает их лицу, ответственному за подготовку результата предоставления муниципальной услуги.

47. Результатом выполнения административной процедуры и способом фиксации является регистрация заявления заявителя и присвоение ему регистрационного номера.

48. Подготовка и согласование результата предоставления муниципальной услуги; 

 Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления специалисту уполномоченного органа ответственному за подготовку результата муниципальной услуги. При наличии основания, предусмотренного пунктом 27 настоящего административного регламента, специалист уполномоченного органа оформляет уведомление заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист уполномоченного органа  осуществляет подготовку выдачи результата муниципальной услуги.

49.Максимальный срок выполнения административной процедуры по подготовке результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 1 рабочего дня с даты поступления заявления в уполномоченный орган .

50.Результатом административной процедуры является подписанный уполномоченным лицом результат предоставления муниципальной услуги.

51. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление к специалисту уполномоченного органа, ответственному за выдачу результата муниципальной услуги, подписанного с присвоенным регистрационным номером результата предоставления муниципальной услуги.

52. Результат предоставления муниципальной  услуги направляется заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении в соответствии со сроками и в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом.

53. Результатом административной процедуры является предоставление места для захоронения (перезахоронения) умершего на территории кладбища Рамешковского муниципального округа и выдача справки о захоронении или отказ в предоставлении места для захоронения (перезахоронения) под погребение умершего на территории кладбища Рамешковского муниципального округа и направление заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении места для захоронения (перезахоронения) умершего на территории кладбища Рамешковского муниципального округа. В случае указания в заявлении о необходимости получения результата предоставления муниципальной услуги заявителем лично, специалист уполномоченного органа в течение одного рабочего дня после поступления к нему результата административной процедуры, оповещает заявителя по телефону о готовности документов и возможности личного их получения в удобное для заявителя время в часы работы уполномоченного органа .

В случае указания в заявлении о необходимости направления результата муниципальной услуги по почте или в случае невозможности связаться с заявителем по телефону на следующий рабочий день после регистрации результат предоставления муниципальной услуги направляется почтовой связью.

В случае получения результата муниципальной услуги лично заявителем, специалист уполномоченного органа регистрирует его в журнале учета исходящей корреспонденции и выдает заявителю под подпись.

В случае, если заявление поступило в ГАУ «МФЦ» и результат муниципальной услуги не выдан заявителю лично, то он направляется специалистом Администрации в ГАУ «МФЦ» для последующей выдачи заявителю.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.

Раздел IV
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

54. Контроль за исполнением административного регламента осуществляется непосредственно руководителем уполномоченного органа , Заместителем Главы Администрации, отвечающим за работу подведомственных подразделений, в целях обеспечения своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги.

Формы контроля включают в себя:

- текущий контроль за соблюдением и исполнением административного регламента;

- порядок плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

55. Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа .

В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- соблюдение последовательности исполнения административных процедур;

- правильность принятых решений (расчётов) при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам проверок в случае нарушений руководитель уполномоченного органа устраняет выявленные отклонения и нарушения. Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования, подготовленных ответственным должностным лицом документов в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям настоящего регламента и действующему законодательству.

56. Проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения физических и юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Плановые и внеплановые проверки проводятся должностными лицами Администрации, уполномоченными Главой округа на их проведение.

Плановые проверки осуществляются на основании планов работы Администрации, но не реже 1 раза в год.

Внеплановая проверка проводится по конкретному письменному обращению заявителя в Администрацию  на решения, действия (бездействие) специалистов уполномоченного органа ответственных за предоставление муниципальной услуги, либо в связи с истечением сроков, установленных для устранения ранее выявленных нарушений.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).

57. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается сотрудниками Администрации, уполномоченными Главой Рамешковского муниципального округа на проведение проверок.

58. Сотрудники уполномоченного органа участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер, Администрация сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

59. Заявители (а также граждане, их объединения) вправе контролировать исполнение административного регламента.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций включают в себя:

- рассмотрение всех вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги при проведении текущего контроля и плановых проверок;

- рассмотрение отдельных вопросов при проведении внеплановых проверок;

- выявление и устранение нарушений прав заявителей;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

Физические, юридические лица, индивидуальные предприниматели в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги:

- вправе предоставлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц.
60. Специалисты несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за неисполнение или ненадлежащее выполнение административных процедур (действий), в том числе сроков и порядка их выполнения, установленных настоящим Регламентом.

Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
Руководители уполномоченного органа несут персональную ответственность за:

а) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

г) обоснованность принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

д) надлежащее осуществление текущего контроля, контроля за соблюдением положений административного регламента в форме проведения плановых и внеплановых проверок в отношении сотрудников уполномоченного органа .
61. Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также вправе:

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги;

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Регламента.

 Отдел принимает меры к прекращению допущенных нарушений, устраняет причины и условия, способствующие совершению нарушений.

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения, в сроки и порядке, установленные законодательством.

62. В Рамешковском филиале ГАУ «МФЦ» текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется соответствующими должностными лицами в порядке и с периодичностью, устанавливаемыми локальным актом ГАУ «МФЦ».

Раздел V
 Порядок досудебного (внесудебного) обжалования пользователем решений и действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за представление муниципальной услуги

63. Заявитель может обратиться с жалобой в адрес Главы Рамешковского муниципального округа в следующих случаях:

а) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

          в) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тверской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тверской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказа 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 Тверской области, муниципальными правовыми актами;

е) требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тверской области, муниципальными правовыми актами;

ж) отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

64. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы рассматриваются непосредственно руководителем уполномоченного органа , предоставляющего муниципальную услугу.

65. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Рамешковского муниципального округа, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

66. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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, муниципального служащего;

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

67. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

68. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Тверской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

69. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

70. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры и органы уполномоченные рассматривать дела об административных правонарушениях.

Раздел VI

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок

71. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в уполномоченный орган заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах по форме согласно Приложения 4 к административному регламенту.

72. В заявлении обязательном порядке указываются:

1) наименование уполномоченного органа, в который подается заявление об исправление опечаток и ошибок;

2) вид, дата, номер выдачи документа, выданного в результате предоставления муниципальной услуги;

3) для юридических лиц - название, организационно-правовая форма, ИНН, ОГРН, юридический адрес, фактический адрес, документ, подтверждающий соответствующие полномочия, адрес электронной почты, номер контактного телефона;

4) для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество, ИНН, ОГРНИП, документ, удостоверяющий личность, адрес регистрации, фактический адрес нахождения, адрес электронной почты, номер контактного телефона;

5) для физических лиц - фамилия, имя, отчество, адрес регистрации, почтовый адрес, адрес электронной почты (при наличии), СНИЛС, номер контактного телефона, документ, удостоверяющий личность заявителя.

6) реквизиты документа (-ов), обосновывающие доводы заявителя о наличии опечатки или ошибки, а также содержащие правильные сведения.

73. К заявлению должен быть приложен оригинал документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги.

В случае если от имени заявителя действует лицо, являющееся его представителем в соответствии с законодательством Российской Федерации, также представляется документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий соответствующие полномочия.

74. Заявление об исправлении опечаток или ошибок представляются следующими способами:

а) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в уполномоченный орган;

б) с использованием государственной информационной системы в электронной форме - единого портала государственных и муниципальных услуг в информационно-коммуникационной сети Интернет в личном кабинете заявителя;

в) заполнение формы запроса в электронном виде, размещенной на официальном сайте Администрации;

г) направление электронного документа в уполномоченный орган на официальную электронную почту admrameshki@mail.ru;

д) направления запроса почтовой связью;

е) при личном обращении заявителя в многофункциональный центр.

При направлении запроса указывается способ предоставления результатов рассмотрения заявления.

75. Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 1 рабочий день с даты, регистрации соответствующего заявления.

76. Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок:

- внесение исправления в документы без изменения его содержания, то есть когда исправление носит технический характер и не затрагивает изменения описания фактических обстоятельств.

Под описками (опечатками) понимаются искажения, допущенные при написании отдельных слов, выражений, имен, отчеств и фамилий, наименований юридических лиц

77. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 1 рабочий день с момента регистрации соответствующего заявления.

78. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 1 рабочий день с момента регистрации соответствующего заявления.

79. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.

Документы направляются заявителю, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, следующими способами:

а) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в уполномоченный орган;

б) с использованием государственной информационной системы в электронной форме - единого портала государственных и муниципальных услуг в информационно-коммуникационной сети Интернет в личном кабинете заявителя;

в) в виде бумажного документа, который направляется уполномоченным органом заявителю посредством почтового отправления;

г) в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте, ссылка на который направляется уполномоченным органом заявителю посредством электронной почты;

д) в виде электронного документа, который направляется уполномоченным органом заявителю посредством электронной почты.

е) при личном обращении заявителя в многофункциональный центр.

Один оригинальный экземпляр документа о предоставлении муниципальной услуги, содержащий опечатки или ошибки, подлежат уничтожению.

Второй оригинальный экземпляр документа о предоставлении муниципальной услуги, содержащий опечатки хранится в уполномоченном органе.

80. Оснований для отказа в приеме заявления об исправлении опечаток не предусмотрено.

81. Основаниями для отказа в исправлении опечаток являются:

1) представленные документы по составу и содержанию не соответствуют требованиям пункта 22,23,24.

2) документы, установленные пунктами 22,23 Регламента, поданы способом, не предусмотренным данным регламентом;

Отказ в исправлении опечаток по иным основаниям не допускается.

82. Заявитель имеет право повторно обратиться с заявлением об исправлении опечаток после устранения оснований для отказа в исправлении опечаток.

Подраздел VII

Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата

83. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в уполномоченный орган заявления о выдаче дубликата документа в результате предоставления муниципальной услуги по форме, согласно Приложению 5 к административному регламенту.

84. В заявлении в обязательном порядке указываются:

1) наименование уполномоченного органа, в который подается заявление о выдаче дубликата документа;

2) вид, дата, номер выдачи документа, выданного в результате предоставления муниципальной услуги;

3) для юридических лиц - название, организационно-правовая форма, ИНН, ОГРН, юридический адрес, фактический адрес, документ, подтверждающий соответствующие полномочия, адрес электронной почты, номер контактного телефона;

4) для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество, ИНН, ОГРНИП, документ, удостоверяющий личность, адрес регистрации, фактический адрес нахождения, адрес электронной почты, номер контактного телефона;

5) для физических лиц - фамилия, имя, отчество, адрес регистрации, почтовый адрес, адрес электронной почты (при наличии), СНИЛС, номер контактного телефона, документ, удостоверяющий личность заявителя.

6) реквизиты документа (-ов), обосновывающие доводы заявителя.

85. Заявление о выдаче дубликата представляются следующими способами:

а) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в уполномоченный орган;

б) при личном обращении заявителя в многофункциональный центр.

При направлении запроса указывается способ предоставления результатов рассмотрения заявления.

86. Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 1 рабочий день с даты, регистрации соответствующего заявления.

87. Критерием принятия решения по административной процедуре является:

- наличие документов, указанных в пунктах 22,23;

- актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действительности.

88. В случае выдачи дубликата документа в результате предоставления муниципальной услуги должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет выдачу дубликата документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

Информация о выдаче дубликата фиксируется в журнале.

89. Результатом административной процедуры является выдача заявителю дубликата документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Документы направляются заявителю, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, следующими способами:

а) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в Отдел или Управление;

б) в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

в) при личном обращении заявителя в многофункциональный центр.

90. Оснований для отказа в приеме заявления о выдаче дубликата не предусмотрено.

91. Основаниями для отказа в выдаче дубликата документа являются:

1) представленные документы по составу и содержанию не соответствуют требованиям пунктом 22,23,24

2) документы, установленные пунктам 22,23 Регламента, поданы способом, не предусмотренные данным  Регламентом;

Отказ в выдаче дубликата документа по иным основаниям не допускается.

92.Заявитель имеет право повторно обратиться с заявлением о выдаче дубликата после устранения оснований для отказа в выдаче дубликата документа..

Приложение №1

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление места для захоронения (перезахоронения) 

умершего и выдача разрешения на погребение 

на территории кладбищ Рамешковского муниципального округа»

"

	В Администрацию Рамешковского муниципального округа

от_________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

__________________________________________

(место жительства)


Заявление на захоронение

Прошу захоронить умершего _____________________________________________

                                               (фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________

  (указать куда, в родственную могилу или на свободное место)

_____________________________________________________________________________

             (если в родственную могилу, указать родственное отношение, Ф.И.О.)

на участке № ___________________________________________________ кладбища

____________________________________________________________________________

                             (наименование)

Дата рождения ___________________________ Дата смерти ________________________

Дата захоронения __________________ Участок (сектор) _______________ 

Номер места захоронения _____________________

Размер земельного участка _______________________

К заявлению прилагаются копии документов:

1)_____________________________________________________________________________
2)______________________________________________________________________________3)______________________________________________________________________________
4)______________________________________________________________________________
5)______________________________________________________________________________


"___" __________________ 202___ г.         Личная подпись _______________

Приложение №2

к административному регламенту
«Предоставление места для захоронения (перезахоронения) 

умершего и выдача разрешения на погребение на 

территории кладбищ Рамешковского муниципального округа»
Справка о захоронении

Выдана лицу, ответственному за место захоронения______________________________

___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

О регистрации захоронения умершего__________________________________________

___________________________________________ регистрационный номер ___________

              (фамилия, имя, отчество)

Дата рождения ___________________________ Дата смерти ________________________

Дата захоронения __________________ на кладбище пгт. Рамешки

Участок (сектор) _______________ Номер места захоронения _____________________

Размер земельного участка _______________________

Руководитель уполномоченного

органа Администрации Рамешковского

муниципального округа                                                         _______________________

МП 

Дата выдачи удостоверения «__» ________________20_______ г.

Приложение №3

к административному регламенту
«Предоставление места для захоронения (перезахоронения) 

умершего и выдача разрешения на погребение на 

территории кладбищ Рамешковского муниципального округа»
Форма заявления

об оставлении запроса без рассмотрения
В Администрацию Рамешковского муниципального округа

индивидуальный предприниматель*: __________________________

___________________________________ _______________________

(полное наименование)

___________________________________

(ФИО руководителя или иного

уполномоченного лица)

Документ, удостоверяющий личность:

___________________________________

(вид документа, серия, номер)

___________________________________

(кем, когда выдан)

___________________________________

(реквизиты доверенности)

___________________________________

(Почтовый адрес)

___________________________________

(ОГРН, ОГРНИП)

___________________________________

(ИНН)

___________________________________

(Телефон)

___________________________________

(Электронная почта)

Документ, удостоверяющий личность

представителя:

___________________________________

(вид документа, серия, номер)

___________________________________

(кем, когда выдан)

___________________________________

(реквизиты доверенности)

___________________________________

(Почтовый адрес)

___________________________________

(Телефон)

___________________________________

(Электронная почта)

Физическое лицо:

___________________________________

(ФИО)

___________________________________

(Почтовый адрес)

Документ, удостоверяющий личность:

___________________________________

(вид документа, серия, номер)

___________________________________

(кем, когда выдан)

___________________________________

(СНИЛС)

___________________________________

(ФИО представителя)

Документ, удостоверяющий личность

представителя:

___________________________________

(вид документа, серия, номер)

___________________________________

(кем, когда выдан)

___________________________________

(реквизиты доверенности)

___________________________________

(Почтовый адрес)

___________________________________

(Телефон)

___________________________________

(Электронная почта)

Заявление

     Прошу об оставлении запроса от «___» ______ № ___ на  предоставление муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (перезахоронения) умершего и выдача разрешения на погребение на 

территории кладбищ Рамешковского муниципального округа» 

Подпись _______________ _______________________

                                          (расшифровка подписи)

Дата _____________

Запрос принят:

     ФИО должностного лица, уполномоченного на прием запроса

Подпись _______________ _______________________

                                   (расшифровка подписи)

Дата _____________
Приложение №4

к административному регламенту
«Предоставление места для захоронения (перезахоронения) 

умершего и выдача разрешения на погребение на 

территории кладбищ Рамешковского муниципального округа»
Форма заявления

        об исправлении допущенных опечаток и ошибок в документе

В Администрацию Рамешковского муниципального округа

Юридическое лицо/ _________________________________________________

индивидуальный предприниматель*: __________________________________

__________________________________________________________________

(полное наименование)

___________________________________

(ФИО руководителя или иного

уполномоченного лица)

Документ, удостоверяющий  личность:

___________________________________

(вид документа, серия, номер)

___________________________________

(кем, когда выдан)

___________________________________

(реквизиты доверенности)

___________________________________

(Почтовый адрес)

___________________________________

(ОГРН, ОКОПФ, ОГРНИП)

___________________________________

(ИНН)

___________________________________

(Телефон)

___________________________________

(Электронная почта)

Документ, удостоверяющий личность

представителя:

___________________________________

(вид документа, серия, номер)

___________________________________

(кем, когда выдан)

___________________________________

(реквизиты доверенности)

___________________________________

(Почтовый адрес)

___________________________________

(Телефон)

___________________________________

(Электронная почта)

Физическое лицо:

___________________________________

(ФИО)

___________________________________

(Почтовый адрес)

Документ,  удостоверяющий личность:

___________________________________

(вид документа, серия, номер)

___________________________________

(кем, когда выдан)

___________________________________

(СНИЛС)

___________________________________

(ФИО представителя)

Документ, удостоверяющий личность

представителя:

___________________________________

(вид документа, серия, номер)

___________________________________

(кем, когда выдан)

___________________________________

(реквизиты доверенности)

___________________________________

(Почтовый адрес)

___________________________________

(Телефон)

___________________________________

(Электронная почта)

Заявление
об исправлении допущенных опечаток и ошибок в документе

Прошу исправить техническую ошибку в

__________________________________________________________________

                       (наименование документа)

     от  «____»  ___________20   ______   г.  №     __________, выданном

______________________________________________________________________                                        (наименование органа, наименование объекта)

в связи с ______________________________________________________________

       (указываются причины исправления технических ошибок)

Приложение:

______________________________________________________________________

     (перечень документов, прилагаемых к заявлению)

______________________________________________________________________

(подпись заявителя, фамилия и   инициалы физического лица (наименование юридического лица., печать)

_____________________________________________________________________

подпись, фамилия и инициалы лица, представляющего интересы юридического

лица)

     «____» ___________ 20 ______ г.

Приложение №5

к административному регламенту
«Предоставление места для захоронения (перезахоронения) 

умершего и выдача разрешения на погребение на 

территории кладбищ Рамешковского муниципального округа»
Форма заявления

о выдаче дубликата документа

В Администрацию Рамешковского муниципального округа

Юридическое лицо/ _________________________________________________

индивидуальный предприниматель*: __________________________________

__________________________________________________________________

(полное наименование)

___________________________________

(ФИО руководителя или иного

уполномоченного лица)

Документ, удостоверяющий  личность:

___________________________________

(вид документа, серия, номер)

___________________________________

(кем, когда выдан)

___________________________________

(реквизиты доверенности)

___________________________________

(Почтовый адрес)

___________________________________

(ОГРН, ОКОПФ, ОГРНИП)

___________________________________

(ИНН)

___________________________________

(Телефон)

___________________________________

(Электронная почта)

Документ, удостоверяющий личность

представителя:

___________________________________

(вид документа, серия, номер)

___________________________________

(кем, когда выдан)

___________________________________

(реквизиты доверенности)

___________________________________

(Почтовый адрес)

___________________________________

(Телефон)

___________________________________

(Электронная почта)

Физическое лицо:

___________________________________

(ФИО)

___________________________________

(Почтовый адрес)

Документ,  удостоверяющий личность:

___________________________________

(вид документа, серия, номер)

___________________________________

(кем, когда выдан)

___________________________________

(СНИЛС)

___________________________________

(ФИО представителя)

Документ, удостоверяющий личность

представителя:

___________________________________

(вид документа, серия, номер)

___________________________________

(кем, когда выдан)

___________________________________

(реквизиты доверенности)

___________________________________

(Почтовый адрес)

___________________________________

(Телефон)

___________________________________

(Электронная почта)

Заявление

о выдаче дубликата документа

Прошу выдать мне дубликат

____________________________________________________________________

                     (наименование документа)

от  «____»  ___________ 20______   г.   № ________________, выданном

_____________________________________________________________________

               (наименование органа, наименование объекта)

в связи с______________________________________________________________

                      (указываются причины)

Приложение:__________________________________________________________

                       (перечень документов, прилагаемых к заявлению)

_____________________________________________________________________

(подпись заявителя, фамилия и инициалы физического лица (наименование

юридического лица., печать)

_____________________________________________________________________

подпись, фамилия и инициалы лица, представляющего интересы юридического

лица)

«____» ___________ 20______ г.

Приложение №6

к административному регламенту
«Предоставление места для захоронения (перезахоронения) 

умершего и выдача разрешения на погребение 

на территории кладбищ Рамешковского муниципального округа»
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги








Получение заявления, его регистрация в Администрации ( в Управлении)





Отказ в приеме документов





Направление документов  специалисту ответственному за подготовку результата муниципальной услуги





Подготовка, подписание    результата муниципальной услуги





Направление или выдача результата муниципальной услуги заявителю 








