ПРОЕКТ
Об утверждении Административного регламента предоставление муниципальной услуги  «Предоставление мест на общественном кладбище для почетных, воинских захоронений на территории 

Ольгинского сельского поселения Абинского района»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», соответствии с Федеральным законом от 12 января 1996 года № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле», Законом Краснодарского края от 4 февраля 2004 года № 666-КЗ «О погребении и похоронном деле в Краснодарском крае», руководствуясь Уставом муниципального образования Ольгинское сельское поселение Абинского района, администрация Ольгинского сельского поселения Абинского района п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление мест на общественном кладбище для почетных, воинских захоронений на территории Ольгинского сельского поселения Абинского района» согласно приложению к настоящему регламенту.
2. Обнародовать настоящее постановление и разместить на официальном сайте администрации Ольгинского сельского поселения в сети Интернет.

3. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.
Глава Ольгинского сельского 
поселения Абинского района                                                       В.Д.Харченко
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Ольгинского сельского поселения

Абинского района

от ____________ № _______
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление мест на общественном кладбище для почетных, воинских захоронений на территории 

Ольгинского сельского поселения Абинского района»
1.Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление мест на общественном кладбище для почетных, воинских захоронений на территории Ольгинского сельского поселения Абинского района»  (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению места захоронения умершего на кладбищах муниципального образования Ольгинское сельское поселение Абинского района (далее - муниципальная услуга), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2.Регламент регулирует общественные отношения, возникающие в связи с предоставлением земельного участка для почетного и воинского захоронения на территории Ольгинского сельского поселения Абинского района
1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, являющиеся гражданами Российской Федерации, либо их уполномоченные представители (далее по тексту - заявители).
1.4. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ольгинского сельского поселения с участием муниципального казенного учреждения муниципального образования Абинский район «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ).
1.4.1. Отраслевым органом, осуществляющим реализацию мероприятий по предоставлению муниципальной услуги, является заместитель главы администрации Ольгинского сельского поселения.
Место нахождения: 353313, Краснодарский край, Абинский район, х. Ольгинский, ул. Первомайская, 17.

Прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги:
             Понедельник  
8.00 – 16.00
	Вторник
Среда 
Четверг
Пятница 
Обед
	8.00 – 16.00 

8.00 – 16.00 
8.00 – 16.00 

8.00 – 16.00

12.00-12.50


Телефон для справок: 8 (86150) 63-0-01.

Адрес сайта и электронной почты: olginskoe-sp.ru; olginka_08@mail.ru.

1.5. Муниципальная услуга может быть получена заявителем по принципу "одного окна" в муниципальном казенном учреждении муниципального образования Абинский район «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ).

Место нахождения: 353313, Краснодарский край, Абинский район, х. Ольгинский, ул. Первомайская, 17.
График работы: 
             Понедельник               выходной
	Вторник

Среда

Четверг

Пятница

Суббота

Воскресенье
	8.00 – 16.00

8.00 – 16.00

8.00 – 16.00

8.00 – 16.00

выходной день
выходной день.


Телефон для справок: 8 (86150) 63-0-01.

Справочную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно также получить на официальном сайте МФЦ в сети Интернет – www.abinskMFC.ru, а также по электронной почте: MFC-Abinsk@mail.ru.
1.6. Иные требования к организации предоставления муниципальной услуги.

1.6.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется специалистами МФЦ и специалистами администрации Ольгинского сельского поселения, а также по электронной почте, посредством телефонной связи, размещения информации на официальном сайте в сети Интернет, публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов, справочно-информационных карт). Также информацию можно получить посредством официального портала государственных услуг Российской Федерации www.gosuslugi.ru, портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.pgu.krasnodar.ru.  

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставления информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации. 

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц и их представителей.

1.6.2. Информирование получателей муниципальных услуг о порядке предоставления муниципальной услуги по электронной почте осуществляется не позднее четырех дней с момента получения сообщения.

Письменные обращения получателей муниципальных услуг о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 4 рабочих дня с момента получения обращения.

1.6.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации либо специалист МФЦ подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

Специалист администрации или специалист МФЦ, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц специалист осуществляет не более 10 минут. 

При устном обращении заинтересованных лиц лично специалист администрации либо специалист МФЦ, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое время для получения консультации.

Специалист администрации либо специалист МФЦ, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

1.6.4. На информационных стендах, размещаемых в помещении администрации Ольгинского сельского поселения Абинского района и МФЦ, содержится следующая информация:

а) стандарт предоставления муниципальной услуги;

б) местонахождение, график приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, номера телефонов, адрес официального сайта в сети Интернет и электронной почты администрации Ольгинского сельского поселения Абинского района и МФЦ; 

в) перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

г) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

д) образец заявления получателей муниципальной услуги;

е) основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

ж) порядок обжалования решения, действия или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

з) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

1.6.5. В Федеральном реестре государственных и муниципальных услуг (функций), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и на сайте администрации Ольгинского сельского поселения размещаются сведения об услуге, установленные постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)».

1.6.6. На официальном сайте администрации Ольгинского сельского поселения и МФЦ, содержится следующая информация: 

- стандарт предоставления муниципальной услуги;

- местонахождение, схема проезда, график приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, фамилия, имя, отчество специалиста(ов), осуществляющ(их)его прием и консультирование, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты;

- информация о размещении специалиста(ов), осуществляющ(их) его прием и консультирование;

- перечень граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- формы (шаблоны) заявлений и документов, необходимых для получения услуги;

- образцы заполнения документов;

- подробные рекомендации по заполнению форм документов.

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действия или бездействия уполномоченных органов, их должностных лиц (работников);

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- порядок рассмотрения обращений получателей муниципальной услуги.

1.6.7. Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в «Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг» в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник

Вторник

Среда

Четверг

Пятница

Суббота

Воскресенье
	выходной день
8.00 – 16.00

8.00 – 16.00

8.00 – 16.00

8.00 – 16.00

выходной день
выходной день.


Телефон для справок: 8 (86150) 63-0-01.

1.6.8. Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги заместителем главы администрации осуществляется по адресу: 353313, Краснодарский край, Абинский район, х. Ольгинский, ул. Первомайская, 17, в соответствии со следующим графиком:
             Понедельник  
8.00 – 16.00
	Вторник
Среда 
Четверг
Пятница 
	8.00 – 16.00 

8.00 – 16.00 
8.00 – 16.00 

8.00 – 16.00

	Обед
	12.00-12.50


 Телефон для справок: 8 (86150) 63-0-01.

1.7. МФЦ осуществляет функции информирования, консультирования граждан о порядке предоставления Муниципальной услуги, приема от заявителей документов, необходимых для получения услуги, передачи документов на исполнение заместителю главы администрации, а также выдачи заявителям документа по итогам предоставления муниципальной услуги.  

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление мест на общественном кладбище для почетных, воинских захоронений на территории Ольгинского сельского поселения Абинского района».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется ответственным специалистом администрации.
2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление места для почетного захоронения умершего на кладбищах муниципального образования Ольгинское сельское поселение Абинского района;
- предоставление места для воинского захоронения умершего на кладбищах муниципального образования Ольгинское сельское поселение Абинского района;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 14 рабочих дней с даты регистрации заявления. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации; 

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

3) Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета № 20 от 08.10.2003, Собрание законодательства Российской Федерации № 40 от 06.10.2003, ст. 3822, Парламентская газета № 186 от 08.10.2003);

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

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

6) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных;

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

8) Федеральным законом от 28.07.2012 № 133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных муниципальных услуг по принципу «одного окна» 
9)  СанПиН 2.1.2882-11 "Гигиенические требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и сооружений похоронного назначения";

10) Уставом Ольгинского сельского поселения Абинского района;

11) настоящим административным регламентом.

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

2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступившее в администрацию Ольгинского сельского поселения заявление заявителя в письменной форме по почте или в форме электронного документа, представленное на личном приеме, либо поданное через МФЦ, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или городской портал, иным способом, позволяющим передать заявление в электронном виде с приложением документов, которые заявитель должен представить самостоятельно.

2.6.2. К заявлению о предоставлении муниципальной услуги о предоставлении места для почетного захоронения, заявитель прилагает следующие документы:
- заявление о предоставлении места для почетного захоронения
- свидетельство о смерти, выдаваемое органами ЗАГС, или медицинское свидетельство о смерти;

- документ, удостоверяющий личность заказчика, либо доверенность, если обязанность по организации похорон взяло на себя юридическое лицо;

- справки о кремации (в случае захоронения урны с прахом);

- документ подтверждающий принадлежность умерших лиц к категории граждан, указанных в приложении № 1 к настоящему положению 

2.6.3. При обращении о предоставлении места для воинского захоронения:
- заявление о предоставлении места для воинского захоронения;

- свидетельство о смерти, выдаваемое органами ЗАГС, или медицинское свидетельство о смерти;

- документ, удостоверяющий личность заказчика, либо доверенность, если обязанность по организации похорон взяло на себя юридическое лицо;

- справки о кремации (в случае захоронения урны с прахом);

- копия доверенности лица в случае, если заявление подается представителем заявителя(с представлением подлинника для сверки), а также копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность представителя Заявителя (с предоставлением подлинника для сверки).
 2.6.4. В случае подачи заявления лично в администрацию Ольгинского сельского поселения или через МФЦ, все документы, прилагаемые к заявлению, представляются в подлинниках (для сверки) и в копиях. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы.

В случае подачи заявления в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или городской портал к заявлению прикрепляются отсканированные копии документов в формате, исключающем возможность редактирования, либо заверенные электронно-цифровой подписью лица, подписавшего документ, уполномоченного лица органа, выдавшего документ, или электронной цифровой подписью нотариуса. Каждый отдельный документ должен быть загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления 

Документы, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, государственной власти, органов местного самоуправления и иных органов отсутствуют.

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

Заявление, поступившее в администрацию Ольгинского сельского поселения, МФЦ, подлежит обязательному приему.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

-  предоставление заявителем неполного пакета документов, перечень которых определен в пунктах 2.6.2 и 2.6.3 раздела II Регламента;
- обращение за предоставлением услуги без предъявления документа, позволяющего установить личность заявителя;

- документы содержат подчистки и исправления текста;

-документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- некорректное заполнение обязательных полей в Заявлении.

- качество представленных документов не позволяет в полном объеме прочитать сведения, содержащиеся в документах.

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.

2.11. 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.
2.11.1. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в администрацию Ольгинского сельского поселения, подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления. Дата поступления заявления в администрацию Ольгинского сельского поселения, либо дата подачи заявления в МФЦ является началом исчисления срока предоставления муниципальной услуги.

Прием и регистрация заявления, поступившего в администрацию Ольгинского сельского поселения по почте, по электронной почте, предоставленного на личном приеме, осуществляются специалистом общего отдела администрации Ольгинского сельского поселения, ответственным за прием и регистрацию документов входящей корреспонденции в администрации Ольгинского сельского поселения.

В случае подачи заявления через МФЦ, специалист МФЦ принимает заявление и направляет его в администрацию Ольгинского сельского поселения. Специалист общего отдела администрацию Ольгинского сельского поселения принимает заявление из МФЦ и регистрирует его.

В случае направления заявления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или городской портал, по электронной почте, иным способом, позволяющим передать заявление в электронном виде, заявление регистрируется в администрации Ольгинского сельского поселения датой поступления заявления с учетом очередности поступления. В случае поступления заявления в электронном виде после завершения рабочего дня или в выходной день заявление регистрируется в начале следующего рабочего дня в последовательности поступления заявок в нерабочее время.

2.13. Место исполнения муниципальной услуги должно быть  обеспечено удобным и свободным подходом для посетителей и подъездом для транспорта, обеспечено освещение и уборка прилегающей территории, вход в здание оборудован вывеской с наименованием учреждения.

В здании, в котором предоставляются муниципальные услуги, создаются условия для беспрепятственного получения инвалидами и маломобильными  группами населения муниципальных услуг:

- вход в здание оборудуется пандусом, помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;

- устанавливаются устройства для озвучивания визуальной, текстовой информации, выполняются надписи рельефно-точечным шрифтом Брайля»

- глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение;

- на стоянке предусматриваются места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

Здание оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Помещения для предоставления услуги, приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета (окна);

-фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- часов приема и времени перерыва на обед.

Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером, печатающим устройством.

В кабинете должно быть обеспечено:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

-возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения;

- телефонная связь;

- возможность копирования документов;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции органа;

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A 4;

- размещение текстовой информации на информационных стендах, в сети Интернет на официальном сайте администрации Ольгинского сельского поселения;

- места для ожидания заявителей оборудованы стульями, креслами, банкетками, информационными стендами;

- место для приёма заявителей оборудованы столом, компьютером, телефоном, обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Своевременность:

- процент (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок            с момента подачи документов - 100%;

- процент (доля) потребителей, ожидающих получения услуги в очереди не более 15 минут - 100%.

Качество:

- процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги - 95 %;

- процент (доля) случаев правильно оформленных специалистом уполномоченного органа документов - 98%.

Доступность:

- процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги - 95%;

- процент (доля) случаев правильно заполненных потребителем документов и сданных с первого раза - 80%;

- процент (доля) информации об услуге, которая доступна через сеть Интернет - 100%. 

Вежливость:

- процент (доля) потребителей, удовлетворенных вежливостью персонала - 95%.

Процесс обжалования:

- процент (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных потребителей по данному виду услуг - 2%;

- процент (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок - 100%;

- процент (доля) потребителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования - 95%;
- процент (доля) потребителей, удовлетворенных сроками обжалования - 95%.
2.15. Иные требования к организации предоставления муниципальной услуги. 

2.15.1. Предоставление Муниципальной услуги в электронной форме возможно с использованием портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru и официального портала государственных услуг Российской Федерации www.gosuslugi.ru.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

Состав и последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги отображены в блок-схеме (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя исполнение следующих административных процедур:

-прием и регистрация заявления;

-рассмотрение заявления, проверка полноты пакета документов, 
-представленных заявителем, принятие решения об отказе или о предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка и направление уведомления об отказе в предоставлении места для почетного захоронения либо подготовка свидетельств на семейное захоронение и информирование заявителя о создании семейного захоронения. 
3.2. Сроки административных процедур и требования к порядку выполнения административных процедур, в том числе особенности выполнения административных процедур в случае предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре

3.2.1. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала проведения административной процедуры является поступление в администрацию Ольгинского сельского поселения заявления с приложением пакета документов в письменной форме, по почте, на личном приеме, через МФЦ, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и городской портал, на электронный адрес администрации Ольгинского сельского поселения, иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявления и иные документы.

Прием письменного заявления, направленного по почте, предоставленного на личном приеме, и его регистрация в администрации Ольгинского сельского поселения, а также доведение заявления до заместителя главы администрации в порядке делопроизводства, установленного в администрации Ольгинского сельского поселения.

Заявление регистрируется под индивидуальным порядковым номером. Реквизиты заявления фиксируются в журнале.

В случае обращения заявителя через МФЦ, специалист МФЦ принимает документы от заявителя, подшивает их и передает специалисту администрации. Специалист администрации Ольгинского сельского поселения принимает заявление и пакет документов из МФЦ и регистрирует их. Далее работа с документами проходит аналогично случаю подачи заявления на личном приеме или через представителя, либо по почте, либо по электронной почте.

Дата поступления запроса в администрацию Ольгинского сельского поселения либо в МФЦ является началом исчисления срока предоставления муниципальной услуги.

После регистрации заявления, заявление с приложенными к нему документами, направляется заместителю главы администрации.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления, а также направление заявления ответственному специалисту администрации. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 дня с момента поступления заявления.

3.2.2. Рассмотрение заявления, проверка полноты пакета документов, представленных заявителем, принятие решения об отказе или о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала проведения административной процедуры является направление ответственному специалисту  администрации Ольгинского сельского поселения зарегистрированного заявления с приложенными к нему документами.

Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги осуществляет ответственный специалист  администрации  в течение 10 дней со дня поступления указанных документов.
Критериями при принятии решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги являются:

1) указание в заявлении всех сведений, предусмотренных пунктом 2.6.1 раздела II Регламента;

2) предоставление полного пакета документов, указанных в пункте 2.6.2 и 2.6.3 раздела II Регламента.

При наличии оснований, указанных в пункте 2.9 раздела II Регламента, принимается решение об отказе в предоставлении места для почетного или воинского захоронения.

Результатом административной процедуры является принятие решения об отказе в предоставлении места для почетного или воинского захоронения либо о выдаче свидетельства (приложение № 3) на почетное, воинское захоронение. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 дней с момента поступления заявления ответственному специалисту администрации.

3.2.3. Основанием для начала проведения административной процедуры является принятие решения об отказе в предоставлении места для почетного, воинского захоронения либо подготовка свидетельства на почетное, воинское захоронение и информирование заявителя о предоставлении места для захоронения.
Ответственный специалист администрации письменно информирует заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги в 10-дневный срок с момента принятия соответствующего решения с указанием причин отказа.

В случае оказания услуги через МФЦ ответственный специалист администрации передает мотивированный отказ в МФЦ для выдачи заявителю.

В случае принятия решения о предоставлении места для почетного, воинского захоронения, ответственный специалист администрации готовит постановление предоставлении места для почетного, воинского захоронения  и свидетельство на захоронение и направляет подготовленный документ на подписание главе Ольгинского сельского поселения.

Свидетельство на почетное, воинское захоронение в журнале регистрации свидетельств на почетное, воинское захоронение под индивидуальным порядковым номером.
В день регистрации постановления о предоставления места для почетного, воинского захоронения и свидетельства на почетное, воинское захоронения ответственный специалист администрации информирует заявителя о создании семейного захоронения и необходимости явиться в администрацию Ольгинского сельского поселения для получения постановления и свидетельства на почетное, воинское захоронения способом, указанным в заявлении (в случае отсутствия указания на способ уведомления в заявлении - в письменном виде).

В случае неявки заявителя в администрацию Ольгинского сельского поселения в течение 30 дней с момента уведомления, свидетельство на почетное, воинское захоронение направляется почтовой связью с сопроводительным письмом.

В случае оказания услуги через МФЦ ответственный специалист передает постановление о предоставлении места для почетного, воинского захоронения и свидетельство на захоронение в МФЦ для выдачи заявителю не позднее, чем за 1 рабочий день до окончания срока предоставления услуги.

3.2.4. В случае выявления в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах опечаток и ошибок заместитель главы администрации в течение 5 дней с момента обращения заявителя устраняет допущенные опечатки и ошибки, в течение 1 дня с момента внесения исправлений направляет либо вручает заявителю исправленные документы.

4. Формы контроля за предоставлением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации (или лицом, его замещающим). Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистом уполномоченного органа положений настоящего административного регламента, иных правовых актов, устанавливающих критерии к предмету предоставления муниципальной услуги. 

По результатам проверок заместитель главы администрации (или лицо его замещающее) осуществляющий текущий контроль дает указания по устранению выявленных несоответствий (нарушений) и контролирует их исполнение.

Наряду с указанным, текущий контроль осуществляется в процессе согласования подготовленных специалистом уполномоченного органа документов, в рамках исполнения функции по предоставлению муниципальной услуги, в соответствии с положениями настоящего административного регламента.

4.2. Специалист, ответственный за исполнение функции по предоставлению муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема документов;

- полноту и правильность оформления необходимых документов;

- полноту представленных гражданином документов;

- проверку представленных заявлений и документов на предмет наличия полного комплекта документов;

- соблюдение сроков и порядка подготовки ответа по результатам предоставления муниципальной услуги;

- своевременность уведомления гражданина о результате предоставления муниципальной услуги;

- разглашение персональных данных граждан, не подлежащих разглашению в соответствии с нормами действующего законодательства.

Ответственность закрепляется должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Заместитель главы администрации  (или лицо его замещающее) несет персональную ответственность за полноту и качество исполнения муниципальной функции по предоставлению муниципальной услуги специалистом уполномоченного органа.

4.3. Граждане, общественные объединения и иные организации в целях осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги вправе получать следующие сведения:

- о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- о количестве лиц, в отношении которых муниципальная услуга предоставлена;

- о количестве лиц, которым отказано в предоставлении муниципальной услуги;

- о количестве заявлений, находящихся в производстве.

Указанная информация также не может содержать персональные данные граждан, не подлежащих разглашению в соответствии с нормами действующего законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Гражданин вправе обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрации Ольгинского сельского  поселения Абинского района, должностных лиц администрации Ольгинского сельского поселения Абинского района, принятое в рамках исполнения настоящего административного регламента. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу – администрацию Ольгинского сельского поселения Абинского района. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята на личном приеме заявителя.

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

- нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

- отказа в приеме документов у заявителя, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

- 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 субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

- затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Холмского сельского поселения;

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

5.2.2. Жалоба должна содержать:

· наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуется;

· 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; 

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностного лица;

· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностного лица. 
Заявителем могут быть представлены документа (при наличии), либо их копии, подтверждающие доводы заявителя.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. 

5.2.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу - администрацию Ольгинского сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в случаях обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностного лица, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок – в течение пяти рабочих дней с момента ее регистрации.

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

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.4. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения в удовлетворении или в отказе удовлетворения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Глава Ольгинского сельского 
поселения Абинского района                                                            В.Д.Харченко
