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	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА КРАСНОТУРЬИНСК
СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е



От             2017  № _____
 Краснотурьинск


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о захоронении на территории кладбищ городского округа Краснотурьинск»

  В     соответствии   со статьей 16   Федерального   закона  от   06.10.2003 № 131-ФЗ   «Об   общих    принципах  организации  местного  самоуправления 
в Российской Федерации», Федерального   закона  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных   и      муниципальных     услуг»,  Федерального   закона  от 12.01.1996 № 8 - ФЗ «О погребении и похоронном деле», статьями 32, 35 Устава городского округа Краснотурьинск, утвержденного  решением  Краснотурьинской   городской   Думы  от 23.06.2005 
№ 76, постановлением Администрации городского округа Краснотурьинск от 01.12.2016 № 1300 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг, проведении экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг в городском  округе Краснотурьинск»,  Администрация (исполнительно-распорядительный орган местного самоуправления) городского округа Краснотурьинск 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о захоронении на территории кладбищ городского округа Краснотурьинск» (прилагается).
2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Муниципальный вестник. Городской округ Краснотурьинск» и разместить на официальном сайте Администрации городского округа Краснотурьинск.
3.   Контроль исполнения настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы Администрации  городского округа Краснотурьинск 
М.А. Корсикова.  


Глава городского округа 				  	                  А.Ю. Устинов  
	Утвержден
постановлением Администрации
городского округа Краснотурьинск
от ____________ № ____________
«Об утверждении административного
регламента предоставления
муниципальной услуги «Выдача
справки о захоронении на территории
кладбищ городского округа
Краснотурьинск»




Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Выдача справки о захоронении на территории кладбищ городского округа Краснотурьинск»

           1. Общие положения

0. Предмет регулирования
1.1.1. предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче справки о захоронении на территории кладбищ городского округа Краснотурьинск (далее – регламент) являются административные процедуры, обеспечивающие предоставление муниципальной услуги по выдаче справки о захоронении на территории кладбищ городского округа Краснотурьинск (далее–муниципальная услуга), эффективность работы муниципального автономного учреждения «Память» (далее – МАУ «Память»)  и его должностных лиц в рамках межведомственного взаимодействия, реализацию прав граждан.
1.2. Круг заявителей
1.2.1. заявителями могут быть любые физические, юридические лица, в том числе иностранные граждане, лица без гражданства, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители);
1.2.2. от имени заявителей заявление и иные документы (информацию, сведения, данные), предусмотренные регламентом, могут подавать (представлять) лица, уполномоченные в соответствии с законодательством Российской Федерации выступать от имени заявителей при взаимодействии с государственными органами (далее – представители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. место нахождения муниципального автономного учреждения «Память» (далее – Учреждение)
Свердловская область, город Краснотурьинск, улица Ленина, дом 84, 
Справочные телефоны  8 (34384) 6–07–76,
График работы Учреждения
понедельник – четверг: с 8.00 до 12.00, с 12.48 до 17.00,
пятница: с 8.00 до 12.00, с 12.48 до 16.00
1.3.2. место нахождения государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ)
Свердловская область, город Краснотурьинск, улица Ленина, дом 23
справочный телефон МФЦ 8–800–200–84–40
информацию о местонахождении МФЦ и его филиалов можно найти на официальном сайте: www.mfc66.ru
информацию о графике работы МФЦ можно получить на официальном сайте МФЦ, а также по телефону для справок;
1.3.3.  информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителями
1.3.3.1. по телефонам, указанным в пунктах 1.3.1–1.3.2 настоящего регламента, в соответствии с графиком работы; 
1.3.3.2. в порядке личного обращения в соответствии с графиком работы;
1.3.3.3. в порядке письменного обращения в соответствии с законодательством Российской Федерации;
1.3.3.4. с информационных стендов, расположенных в Учреждении.
1.3.4.информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается
1.3.4.1.  на информационных стендах, расположенных в Учреждении;
1.3.4.2. на официальном сайте Администрации, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги  http://krasnoturinsk–adm.ru.
1.3.5. к размещаемой информации по вопросам предоставления муниципальной услуги относится
1.3.5.1. справочная информация, указанная в пунктах 1.3.1–1.3.2 настоящего регламента;
1.3.5.2. форма документа, необходимого для предоставления муниципальной услуги.
1.4. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Свердловской области, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
1.4.1. Конституция Российской Федерации;
1.4.2. Гражданский кодекс Российской Федерации;
1.4.3. Федеральный закон от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;
1.4.4.Федеральный закон от 27.07.2010 № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
1.4.5. Федеральный закон от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
1.4.6. иные нормативные правовые акты Российской Федерации 
и нормативные правовые акты Свердловской области, нормативные правовые акты городского округа Краснотурьинск.

           2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача справки о захоронении на территории кладбищ городского округа Краснотурьинск».
2.2. Наименование организации, обращение в которую необходимо для предоставления муниципальной услуги
2.2.1. муниципальная услуга предоставляется Учреждением в лице специалиста МАУ «Память» (далее – специалист учреждения).
2.3. В предоставлении муниципальной услуги участвуют также 
2.3.1.МФЦ.
2.4. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Свердловской области.
2.5. Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.5.1. результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю справки о захоронении на территории кладбищ городского округа Краснотурьинск;
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Учреждение предоставляет муниципальную услугу в день поступления заявления о предоставлении заявителю справки о захоронении на территории кладбищ городского округа Краснотурьинск (далее–заявление).
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.7.1. заявление в письменной форме, оформленное по образцу согласно приложению № 1, к настоящему регламенту; 
2.7.2. документ, удостоверяющий личность заявителя;
2.7.3. квитанцию об оплате муниципальной услуги.
   2.8. В заявлении о предоставлении заявителю справки о захоронении на территории кладбищ городского округа Краснотурьинск, являющемся приложением № 1 к настоящему регламенту,  указываются
   2.8.1. фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя;
  2.8.2. фамилия, имя и (при наличии) отчество, дату рождения (если известна), дату смерти (если известна), кладбище (если известно), на котором произведено захоронение разыскиваемого умершего.
  2.9. Указание на запрет требовать от заявителя представления документов                                       и информации или осуществления действий
2.9.1. специалисты Учреждения в процессе предоставления муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя
2.9.1.1. 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;
2.9.1.2. представления документов и информации, которые в соответствии                        с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Свердловской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.10.1. основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является отсутствие квитанции об оплате услуги.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.11.1. основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, является отсутствие квитанции об оплате услуги.
2.11.2. основанием для отказа в предоставлении услуги является отсутствие данных о захоронении в программе «База данных захоронений».
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины                 или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.12.1. за предоставление муниципальной услуги государственная пошлина 
не взимается.
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
2.13.1. плата за предоставление муниципальной услуги составляет 125 рублей; 
2.13.2.  реквизиты  для  оплаты  муниципальной  услуги приведены в  приложении № 3 к настоящему регламенту.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                             о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг
2.14.1. время ожидания заявителями в очереди при подаче заявления                                  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.15.1. заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги  регистрируется непосредственно в день подачи такого заявления соответствующим органом (организацией).
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга к месту ожидания и приема заявителей
2.16.1. помещения для работы с заявителями (далее–помещения) размещаются в муниципальном автономном учреждении «Память». Помещения оборудуются в соответствии с санитарными и противопожарными нормами и правилами;
2.16.2. помещения оборудуются вывесками с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием документов, а также режима работы и приема заявителей;
2.16.3. на территории, прилегающей к помещению Учреждения, имеются места для парковки автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным;
2.16.4. вход в помещение Учреждения оформляется вывеской, содержащей наименование Учреждения;
2.16.5. места ожидания оборудуются в соответствии с санитарными 
и противопожарными нормами и правилами;
2.16.6. в местах для информирования заявителей, получения информации 
и заполнения необходимых документов размещаются информационные стенды, столы и стулья; 
2.16.7. вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
2.17.1. показателями доступности муниципальной услуги являются
2.17.1.1. информированность заявителя о получении муниципальной услуги (содержание, порядок и условия ее получения);
2.17.1.2. комфортность ожидания муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, санитарно–гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление);
2.17.1.3. комфортность получения муниципальной услуги (техническая оснащенность, санитарно–гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление, комфортность организации процесса (отношение специалистов Учреждения к заявителю: вежливость, тактичность);
2.17.1.4. транспортная и пешеходная доступность;
2.17.1.5. режим работы Учреждения;
2.17.1.6. возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги 
в досудебном и в судебном порядке;
2.17.2. показателями качества муниципальной услуги являются
2.17.2.1. оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение муниципальной услуги);
2.17.2.2. точность обработки данных, правильность оформления документов;
2.17.2.3. компетентность специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги (профессиональная грамотность);
2.17.2.4. количество обоснованных жалоб;
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
2.18.1. предоставление муниципальной услуги в МФЦ предусмотрено в следующем порядке
2.18.1.1. прием и регистрация заявления;
2.18.1.2. направление документов в МАУ «Память».

          3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Административные процедуры
3.1.1. муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры
3.1.1.1. прием и регистрация заявления;
3.1.1.2. выдача заявителю справки о захоронении на территории кладбищ городского округа Краснотурьинск; 
3.1.1.3. блок–схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему регламенту.
3.2. Прием и регистрация документов
3.2.1. основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Учреждения заявления  для предоставления муниципальной услуги;
3.2.2. специалист Учреждения, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, фиксирует поступившее заявление для предоставления муниципальной услуги;
3.2.3. результатом административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления для предоставления муниципальной услуги. 
3.3. заявление о предоставлении муниципальной услуги также может быть подано посредством МФЦ
3.3.1. для получения муниципальной услуги через МФЦ заявители представляют в МФЦ заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему регламенту;
3.3.2. оператор МФЦ выдает Заявителю один экземпляр «запроса заявителя на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг» 
с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ;
3.3.3. принятое заявление оператор МФЦ регистрирует путем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером МФЦ. Оператор МФЦ также ставит дату приема и личную подпись;
3.3.4. принятое заявление передается в Учреждение в срок не позднее дня, следующего за днем регистрации в МФЦ. Передача заявления подтверждается ведомостью, подготовленной передающей стороной и оформленной в 2-х экземплярах;
3.3.5. срок оказания муниципальной услуги исчисляется с момента регистрации обращения заявителя в Учреждении;
3.3.6. учреждение передает результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ по ведомости приема–передачи, оформленной передающей стороной в 2-х экземплярах в день передачи заявления в Учреждение;
3.3.7. результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю 
на следующий рабочий день после поступления из Учреждения;
3.3.8. МФЦ осуществляет следующие действия
3.3.8.1. информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;
3.3.8.2. информирование заявителей о месте нахождения Учреждения, режиме работы и контактных телефонах Учреждения;
3.3.8.3. прием запросов о предоставлении муниципальной услуги;
3.3.8.4. передачу принятых заявлений в Учреждение (информация о месте нахождения и справочные телефоны МФЦ указаны  в пункте 1.3.2 настоящего регламента);
3.3.9. информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, 
в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, может быть получена заявителями в Учреждении в порядке и способами, указанными в пункте 1.3.3 настоящего регламента, а также в МФЦ
3.3.9.1. по телефонам, указанным в пункте 1.3.1 настоящего регламента; 
3.3.9.2. в порядке личного обращения в соответствии с графиком работы МФЦ;
3.3.9.3. в порядке письменного обращения в МФЦ, в соответствии с законодательством Российской Федерации;
3.3.9.4. в порядке письменного электронного обращения в МФЦ;
3.3.9.5. с информационных стендов, расположенных в МФЦ;
3.3.10. информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается
3.3.10.1. на информационных стендах, расположенных в МФЦ;
3.3.10.2. на официальном сайте МФЦ, указанном в пункте 1.3.2 настоящего регламента;
3.3.11. к размещаемой информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, относится
3.3.11.1. справочная информация, указанная в подпунктах 1.3.1–1.3.2 настоящего регламента;
3.3.11.2. форма заявления, необходимая для предоставления муниципальной услуги;

           4. Контроль предоставления муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль предоставления специалистами Учреждения муниципальной услуги осуществляется директором МАУ «Память».
4.2. Текущий контроль соблюдения специалистами Учреждения положений настоящего регламента осуществляется путем проведения согласования документов. 
4.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами Учреждения осуществляется директором МАУ «Память» в связи с рассмотрением  поступивших в Учреждение жалоб в отношении действий (бездействия) должностных лиц и принятых ими решений при предоставлении муниципальной услуги либо по результатам текущего контроля. 
4.4. По результатам проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимаются меры, направленные на устранение выявленных нарушений и их причин, соблюдение законности и правопорядка при реализации административных процедур.
4.5. Специалист Учреждения несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим регламентом.
4.6. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации 
о предоставлении муниципальной услуги.

           5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, должностного лица Учреждения.
5.2. Предметом жалобы могут являться действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами Учреждения, при предоставлении муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента.
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях
5.3.1. нарушение срока регистрации заявления;
5.3.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
5.3.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, в том числе настоящим административным регламентом, для предоставления муниципальной услуги;
5.3.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, в том числе настоящим административным регламентом, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5.3.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, в том числе настоящим административным регламентом;
5.3.6. требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, в том числе настоящим административным регламентом;
5.3.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента.
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Учреждением по месту предоставления муниципальной услуги. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.
5.6. Жалоба должна содержать
5.6.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
5.6.2. 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;
5.6.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;
5.6.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.7. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы, изложенные в жалобе, либо их копии.
5.8. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: Par46]5.9. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена
5.9.1. оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
5.9.2. оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
5.9.3. копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
5.10. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.9 настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.11. Учреждение вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях
5.11.1. наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица и (или) членов его семьи–в данном случае заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом;
5.11.2. отсутствие возможности прочитать какую–либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.12. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.13. Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
5.14. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений–в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.15. В случае, если принятие решения по жалобе не входит в компетенцию Учреждения, то данная жалоба подлежит направлению в течение 1 рабочего дня со дня ее регистрации в уполномоченный на ее рассмотрение орган, о чем Учреждение в письменной форме информирует заявителя.
5.16. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.18 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.17. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются
5.17.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
5.17.2. номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действия (бездействие) которого обжалуются;
5.17.3. фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя или наименование заявителя;
5.17.4. основания для принятия решения по жалобе;
5.17.5. принятое по жалобе решение;
5.17.6. в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
5.17.7. сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
[bookmark: Par68]5.18. Результатом рассмотрения жалобы является принятие одного из следующих решений
5.18.1. об удовлетворении жалобы, 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 Свердловской области, а также в иных формах;
5.18.2. об отказе в удовлетворении жалобы.
Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то директором Учреждения могут быть применены меры ответственности, установленные действующим законодательством, к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента и повлекшие за собой жалобу заявителя.
5.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.20. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы в Учреждении, или решение не было принято, то оно вправе обратиться с жалобой в суд общей юрисдикции, арбитражный суд.
5.21. Информирование заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется путем размещения соответствующей информации
5.21.1. на информационных стендах, расположенных в Учреждении.




Приложение № 1 
    к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о захоронении на территории кладбищ городского округа Краснотурьинск»

Директору муниципального автономного учреждения «Память»
_____________________________________
от___________________________________
паспорт серия_________№_____________________
выдан_____________________________________________________________________
дата выдачи_______________________________
адрес заявителя____________________________   _____________________________________
телефон_____________________________
e-mail_______________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать справку о местонахождении захоронения ________________________________________________________________________________
                                                  (Ф.И.О разыскиваемого)
________________________________________________________________________________________________________________________
Дата рождения:__________________________________________________________________, 
дата смерти_____________________________________________________________________

Захороненного на кладбище_______________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 

Дата ___________________

Заявитель_________________________________________            _____________________
                                                                                                                         (подпись

  



    Приложение № 2 
   к административному регламенту  
предоставления муниципальной услуги  «Выдача справки о захоронении на территории кладбищ городского округа Краснотурьинск»


БЛОК-СХЕМА
Выдача справки о захоронении на территории кладбищ городского округа Краснотурьинск

 (
Отказ в предоставлении государственной услуги
) (
Отказ в предоставлении государственной услуги
) (
Отказ в формировании земельного участка
) (
Прием заявления и регистрация заявления
) (
Поиск запрашиваемого захоронения в программе «База данных захоронений»
) (
Распечатка электронного паспорта найденного захоронения 
) (
Выдача распечатки заявителю
) (
Муниципальная  услуга предоставлена
) (
Отказ в предоставлении государственной услуги
) (
Отказ в формировании земельного участка
)













































   Приложение № 3 
   к административному регламенту  
предоставления муниципальной услуги  «Выдача справки о захоронении на территории кладбищ городского округа Краснотурьинск»




	                                      Реквизиты для оплаты:
Муниципальное автономное учреждение «Память» (МАУ «Память»)
624440 Свердловская область, город  Краснотурьинск, улица Ленина, дом 84
ИНН 6617024637
КПП 661701001
ОГРН 1156617000286
Лицевой/счет  33906000900, расчетный/счет  40701810400001176217 
УФК по Свердловской области, открытый в Уральском ГУ Банка России 
город  Екатеринбург
БИК 046577001
КБК 901 000 000 000 000 00 130
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