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УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации города Рязани
от____________ № ______



Административный регламент
[bookmark: Bookmark]предоставления муниципальной услуги по установке намогильных сооружений


[bookmark: _Hlk205246332][bookmark: _Hlk205246330][bookmark: _Hlk211032410][bookmark: _1._Раздел_I.][bookmark: _Hlk205679347]Раздел 1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Установка намогильных сооружений» (далее – Административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления услуги в сфере организации и исполнения процессов похоронной деятельности, в том числе с использованием Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ)», положение о которой утверждено постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 г. № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)» (далее – ПГС).
1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга «Установка намогильных сооружений» включает в себя следующие варианты ее предоставления:
[bookmark: Bookmark1]а) регистрация установки, демонтажа, замены намогильных сооружений;
б) получения сведений о намогильных сооружениях из реестра;
в) внесения изменений в сведения о намогильных сооружениях в реестр.
1.1.3. Задачей административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги, устранение избыточных действий и избыточных административных процедур, сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги, если это не противоречит федеральным законам, нормативным правовым актам Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативным правовым актам Рязанской области, муниципальным правовым актам.
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги «Установка намогильных сооружений» являются лица, ответственные за захоронения, на месте которых производятся работы с намогильными сооружениями, а также их уполномоченные представители, действующие на основании доверенности от ответственного за захоронение, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – заявители).

1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (при наличии технической возможности).
[bookmark: _GoBack]1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги.
1.3.2. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется исходя из установленных признаков заявителя, а также из результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которого обратился заявитель.
1.3.3. Признаки заявителя определяются путем профилирования, осуществляемого в соответствии с Административным регламентом.
1.3.4. Цель обращения за предоставлением муниципальной услуги определяется автоматически при обращении посредством ЕПГУ либо должностным лицом при личном обращении в результате сопоставления представленных Заявителем сведений со следующими характеристиками:
а) статус (лицо, ответственное за захоронение, на месте которого производятся работы с намогильными сооружениями) и категория Заявителя (физическое лицо, уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации);
б) основание обращения (регистрация установки, демонтажа, замены намогильных сооружений; получения сведений о намогильных сооружениях из реестра;внесения изменений в сведения о намогильных сооружениях в реестр);
в) наличие необходимых сведений, документов и полномочий для получения муниципальной услуги в соответствии с целью обращения.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
2.1.1. Наименование муниципальной услуги: «Установка намогильных сооружений».

[bookmark: Bookmark2][bookmark: Bookmark9]2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
       	2.2.1. Муниципальную услугу от имени администрации города Рязани предоставляет Управление энергетики и жилищно-коммунального хозяйства администрации города Рязани (далее – Уполномоченный орган).
[bookmark: Bookmark3]2.2.1.1. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими порядок предоставления муниципальной услуги;
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, представляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Рязанской городской Думы от 30.06.2011 № 158-I;
[bookmark: Bookmark4]- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении 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 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в уполномоченный орган по собственной инициативе.
- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе уполномоченного органа в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
[bookmark: Bookmark5]а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: Bookmark12]б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
[bookmark: Bookmark6]в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: Bookmark7]г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) начальника уполномоченного органа, уполномоченного органа, муниципального служащего при первоначальном отказе в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью начальника уполномоченного органа уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
[bookmark: Bookmark8]д) а также иные случаи, предусмотренные законодательством:
- представление на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги «Установка намогильных сооружений» являются:
2.3.1.1. При регистрации установки, демонтажа, замены намогильных сооружений – уведомление о регистрации проведения работ с намогильными сооружениями (Приложение № 4);
2.3.1.2. При получении сведений о намогильных сооружениях из реестра – выписка о намогильных сооружениях из реестра (Приложение № 6);
2.3.1.3. При внесении изменений в сведения о намогильных сооружениях в реестр – выписка о намогильных сооружениях из реестра (Приложение № 6);
2.3.1.4. При отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги – решение об отказе (Приложение № 5).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги «Установка намогильных сооружений», составляет:
а) при регистрации установки, демонтажа, замены намогильного сооружения – 4 (четыре) рабочих дня со дня поступления заявления;
б) при получении сведений о намогильных сооружениях из реестра – 1 (один) рабочий день с момента поступления заявления;
в) при внесении изменений в сведения о намогильных сооружениях в реестр – 1 (один) рабочий день со дня поступления заявления.
2.4.2. В случае необходимости направления межведомственных запросов срок предоставления муниципальной услуги приостанавливается на время получения ответов по таким запросам, но не может превышать 5 (пяти) рабочих дней с даты окончания нормативного срока предоставления услуги. О продлении срока заявитель уведомляется посредством выбранного им способа получения информации.
2.4.3. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со следующего рабочего дня после поступления заявления и всех необходимых документов в Уполномоченный орган.
2.4.4. Информация о сроках предоставления муниципальной услуги доводится до сведения заявителей, включая размещение на официальных ресурсах Уполномоченного органа.

	2.5. Состав и способы подачи заявления (запроса) на предоставление муниципальной услуги
2.5.1. Заявитель или его представитель представляет в уполномоченный орган заявление, в том числе через ЕПГУ, на оказание муниципальной услуги, а также прилагаемые к нему документы или их электронные образы в случае подачи запроса через ЕПГУ, указанные в подпункте 2.6.2 пункта 2.6 Административного регламента.
2.5.2. В случае подачи запроса через ЕПГУ заявитель или его представитель, прошедшие процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА), заполняют форму заявления с использованием интерактивной формы в электронном виде.
Заявление направляется заявителем или его представителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, указанных в подпункте 2.6.2 пункта 2.6 Административного регламента. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подписывается заявителем или его представителем, уполномоченным на подписание таких заявлений, простой электронной подписью (далее – ЭП).  
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем самостоятельно:
[bookmark: Bookmark10]2.6.1. Заявление для предоставления муниципальной услуги:
а) о регистрации работ с намогильными сооружениями;
б) о предоставлении сведений о намогильных сооружениях из реестра мест захоронений;
в) о внесении изменений в записи о намогильных сооружениях в реестре мест захоронений.
Заявление на оказание муниципальной услуги в электронной форме направленное посредством ЕПГУ, заполняется путем внесения соответствующих сведений в интерактивную форму на ЕПГУ.
В случае если заявление подается представителем заявителя, указываются сведения о документе, удостоверяющем личность лица, предоставившего доверенность.
2.6.2. Следующие документы или их электронные образы:
2.6.2.1. В случае подачи заявления о регистрации установки, демонтажа, замены намогильных сооружений:
а) документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность);
б) доверенность уполномоченного представителя, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации (при подаче заявления уполномоченным представителем).
[bookmark: Bookmark11] в) документы об изготовлении (приобретении) намогильного сооружения (надгробия), ограждения места захоронения, содержащие сведения о размере намогильного сооружения (надгробия), ограждения места захоронения;
г) договор на установку намогильного сооружения (надгробия), ограждения места захоронения, заключенный между лицом, на имя которою зарегистрировано место захоронения, и юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем или физическим лицом, не зарегистрированным в качестве индивидуального предпринимателя, но осуществляющим профессиональную деятельность, приносящую доход, в соответствии с федеральными законами на основании государственной регистрации и (или) лицензии, а также в силу членства в саморегулируемой организации (не требуется в случае если работы по установке (замене) намогильного сооружения (надгробия), ограждения места захоронения выполняются заявителем самостоятельно);
[bookmark: sub_10647]д) договор на демонтаж намогильного сооружения (надгробия), ограждения места захоронения, заключенный между лицом, на имя которого зарегистрировано место захоронения, и юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем или физическим лицом, не зарегистрированным в качестве индивидуального предпринимателя, но осуществляющими профессиональную деятельность, приносящую доход, в соответствии с федеральными законами на основании государственной регистрации и (или) лицензии, а также в силу членства в саморегулируемой организации в случае обращения с заявлением.
В случае, если работы по установке (замене) надмогильного сооружения (надгробия), ограждения места захоронения выполняются заявителем самостоятельно, то при обращении за выдачей разрешения на установку (замену) надмогильного сооружения (надгробия), ограждения места захоронения представление документов, указанных в абзацах 3,4, настоящего подпункта, не требуется.
2.6.2.2. В случае подачи заявления на получение сведений о намогильных сооружениях из реестра:
а) документ, удостоверяющий личность Заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность);
б) доверенность уполномоченного представителя, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации (при подаче заявления уполномоченным представителем).
2.6.2.3. В случае подачи заявления о внесении изменений в сведения о намогильных сооружениях в реестр:
а) документ, удостоверяющий личность Заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность);
б) доверенность уполномоченного представителя, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации (при подаче заявления уполномоченным представителем).
	 в) документы, подтверждающие актуальную информацию.
2.6.3. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления услуги документов (их копий или сведений, содержащихся в них), которые запрашиваются уполномоченным органом в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия) (далее – СМЭВ) в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
- выписка из ЕГРНИП или ЕГРЮЛ, в отношении лица выступающего уполномоченным представителем заявителя;
- выписка из ЕГРНИП или ЕГРЮЛ, в отношении лица выступающего исполнителем работ по установке, демонтажу или замене намогильных сооружений;
- иные документы и сведения, необходимые для оказания данной муниципальной услуги, если они находятся в распоряжении органов власти и организаций и могут быть получены в электронном виде по межведомственному запросу посредством использования ПГС.
- документы о смерти умершего(их) по установленной форме, выдаваемый органом записи актов гражданского состояния.
2.7. Условие, которое является необходимым и обязательным для предоставления муниципальной услуги отсутствует.

2.8. Услуга в соответствии с целью обращения, которая может потребоваться для предоставления запрашиваемой муниципальной услуги
[bookmark: Bookmark13][bookmark: Bookmark14]2.8.1. Для получения муниципальной услуги с целью обращения «Регистрация установки, демонтажа, замены намогильных сооружений в части демонтажа или замены намогильного сооружения может потребоваться получение муниципальной услуги с целью обращения «Получение сведений о намогильных сооружениях из реестра», «Получение сведений из реестра мест захоронений»,  «Внесение изменений в реестр мест захоронений».
 
2.9.  Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.9.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Установка намогильных сооружений», являются:
а) предоставление неполного комплекта документов, необходимых для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, либо несоответствие представленных документов установленным требованиям по их оформлению;
б) предоставление заявления или иных документов лицом, не имеющим права на обращение за предоставлением муниципальной услуги;
в) предоставление документов, утративших силу на момент обращения за услугой;
г) представление документов, содержащих подчистки, исправления, не удостоверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
д) предоставление документов, сведения в которых противоречат друг другу или иным данным, имеющимся у уполномоченного органа;
е) поступление запроса, аналогичного ранее зарегистрированному запросу, срок предоставления услуги по которому не истек на момент поступления такого запроса;
ж) некорректное заполнение обязательных интерактивных полей в заявлении на ЕПГУ или наличие ошибок, в том числе в документах, поданных Заявителем, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
з) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;
и) заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы Заявителя; 
[bookmark: Bookmark15]            г) установка намогильных сооружений (надгробий), ограждений металлических (ковка) с фундаментом в зимний период с 1 ноября по 31 марта. 
2.9.2. В случае отказа в приеме документов заявителю предоставляется мотивированное письменное уведомление (на бумажном носителе при личном обращении либо в форме электронного документа при подаче заявления посредством ЕПГУ), содержащее ссылку на соответствующий пункт настоящего Административного регламента и перечень документов (сведений), подлежащих предоставлению и (или) корректировке (по установленной форме Приложение № 7).

2.10. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:
а) направление межведомственных запросов для получения сведений и (или) документов, необходимых для принятия решения по заявлению либо подтверждения прав и полномочий заявителя, если такие сведения (документы) не были представлены заявителем и не находятся в распоряжении уполномоченного органа. В этом случае срок предоставления муниципальной услуги приостанавливается до получения ответа, но не более срока, установленного законодательством Российской Федерации для получения соответствующих сведений (документов);
б) обращение за информацией к третьим лицам, в том числе согласование с иными правообладателями места захоронения (намогильного сооружения), если представленное заявителем согласие является обязательным в силу закона или регламента;
в) внесение изменений в учетные (реестровые) сведения, требующих документального подтверждения, получение которых возможно только по инициативе заявителя либо Уполномоченного органа после подтверждения заявителем необходимости таких изменений.

 2.10.2 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.10.2.1. В случае регистрации установки, демонтажа, замены намогильных сооружений:
а) непредставление документов, обязанность представления которых возложена на заявителя;
б) наличие в представленных документах неполной, искаженной или недостоверной информации;
в) отсутствие захоронения на указанном месте;
г) отсутствие в книгах регистраций захоронений (реестре захоронений) сведений о лице, на имя которого зарегистрировано место захоронения.
д) несоответствие надписи на намогильном сооружении (надгробии) сведениям о лице, захороненном на данном месте;
е) превышение допустимых размеров ограждения места захоронения, если установка надгробного сооружения проводится за границами отведенного места захоронения;
ж) если в отношении места захоронения, на котором предполагается проведение работ с намогильными сооружениями, имеется рассматриваемый в судебном порядке спор между родственниками захороненного;
з) не предоставление заявителем данных о месте захоронения родственника;
и) непредставление документов, обязанность представления которых возложена на заявителя;
к) отсутствие у заявителя или его представителя прав на получение услуги либо отсутствие необходимых полномочий, подтвержденных документально;
л) наличие в представленных документах неполной, искаженной или недостоверной информации;
м) несоответствие намогильного сооружения установленным нормам безопасности;
н) отсутствие согласия собственника намогильного сооружения при необходимости его демонтажа с приложением документов, подтверждающих права на имущество - памятники, ограды и другие надмогильные сооружения (при наличии), копий документов, подтверждающих личность собственника надмогильного сооружения.
2.10.2.2. В случае получения сведений о намогильных сооружениях из реестра:
а) непредставление документов, обязанность представления которых возложена на заявителя;
б) наличие в представленных документах неполной, искаженной или недостоверной информации;
в) отсутствие в книгах регистраций захоронений (реестре захоронений) сведений о лице, на имя которого зарегистрировано место захоронения.
г) отсутствие у заявителя или его представителя прав на получение услуги либо отсутствие необходимых полномочий, подтвержденных документально.
2.10.2.3. В случае внесения изменений в сведения о намогильных сооружениях в реестр:
а) непредставление документов, обязанность представления которых возложена на заявителя;
б) наличие в представленных документах неполной, искаженной или недостоверной информации;
 в) отсутствие в книгах регистраций захоронений (реестре захоронений) сведений о лице, на имя которого зарегистрировано место захоронения.
г) отсутствие у заявителя или его представителя прав на получение услуги либо отсутствие необходимых полномочий, подтвержденных документально;
2.10.3. В случае отказа или приостановления предоставления муниципальной услуги заявителю направляется мотивированное уведомление с указанием конкретного основания, ссылки на соответствующую норму настоящего Административного регламента.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
2.11.1. Муниципальная услуга «Установка намогильных сооружений» предоставляется заявителям на безвозмездной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу
2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации заявления (запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.13.1. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги производится не позднее 1 рабочего дня со дня его поступления.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга, размещены                      на официальном сайте администрации города Рязани в сети «Интернет», а также на Едином портале.
2.15. Показатели качества и доступности Услуги размещены на официальном сайте администрации города Рязани в сети «Интернет», а также на Едином портале.
2.16. Требования к доступности и качеству предоставления муниципальной услуги
2.16.1. Требования к доступности:
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;
- транспортная доступность предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- наличие информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Сайте;
- возможность формирования запроса на предоставление муниципальной услуги в электронной форме с помощью ЕПГУ;
- соблюдение сроков подготовки документов, запрашиваемых заявителями;
- отсутствие обоснованных жалоб заявителей.
[bookmark: Bookmark18]2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
[bookmark: Bookmark96]2.17.1. При направлении заявления и документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ используется простая ЭП заявителя.
[bookmark: Bookmark19]2.17.1.1. При предоставлении муниципальной услуги посредством ЕПГУ заявителю обеспечивается возможность:
[bookmark: Bookmark20]а) получения информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: Bookmark21]б) формирования заявления на предоставление муниципальной услуги в электронной форме;
[bookmark: Bookmark22]в) приема и регистрации уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: Bookmark23]г) получения результата предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: Bookmark24]д) получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: Bookmark25]е) осуществления оценки качества предоставления услуги;
[bookmark: Bookmark26][bookmark: Bookmark27]ж) анкетирование заявителя (предъявление заявителю перечня вопросов и исчерпывающего перечня вариантов ответов на указанные вопросы) в целях определения варианта муниципальной услуги, предусмотренного Административным регламентом, соответствующего признакам заявителя;
[bookmark: Bookmark28]з) предъявление заявителю варианта предоставления муниципальной услуги, предусмотренного Административным регламентом.
[bookmark: Bookmark29]2.17.1.2. При предоставлении муниципальной услуги посредством ЕПГУ заявителю направляется:
[bookmark: Bookmark30]а) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: Bookmark31]б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии решения о предоставлении муниципальной услуги (или об отказе в предоставлении муниципальной услуги) и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: Bookmark32]2.17.2. Запрещается требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации.
2.17.3. Сотрудник уполномоченного органа после предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги в целях выявления мнения заявителя о качестве предоставления муниципальной услуги в обязательном порядке информирует гражданина о возможности оценить качество предоставления муниципальной услуги в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительством Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги
3.1.1. Настоящий раздел содержит состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур для следующих вариантов предоставления муниципальной услуги:
а) Вариант 1 – регистрации установки, демонтажа, замены намогильных сооружений.
б) Вариант 2 – получении сведений о намогильных сооружениях из реестра.
в) Вариант 3 – внесении изменений в сведения о намогильных сооружениях в реестр.

3.2. Описание административной процедуры профилирования заявителя
Вариант предоставления муниципальной услуги определяется в зависимости от результата предоставления услуги, за предоставлением которой обратился заявитель или его представитель.
3.2.1. Административная процедура профилирования Заявителя представляет собой установление Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, индивидуальных признаков Заявителя для выбора соответствующей цели обращения предоставления муниципальной услуги и определения перечня необходимых административных процедур.
3.2.2. Профилирование Заявителя осуществляется:
а) автоматически при подаче заявления посредством ЕПГУ или иную цифровую платформу (на основании анкетирования при заполнении электронной формы);
б) должностным лицом уполномоченного органа при личном обращении либо представлении заявления на бумажном носителе (посредством устного уточнения сведений и анализа поданных документов).
3.2.3. При проведении профилирования определяются следующие признаки Заявителя:
а) категория Заявителя (физическое лицо, уполномоченный представитель (физическое лицо, юридическое лицо, индивидуальный предприниматель);
б) основание обращения (регистрация установки, демонтажа, замены намогильных сооружений, получение сведений о намогильных сооружениях из реестра, внесение изменений в сведения о намогильных сооружениях в реестр.);
в) правовой статус Заявителя. 
3.2.4. Порядок выполнения профилирования:
а) при подаче заявления (обращения) Заявитель указывает необходимые сведения (цель обращения, сведения о себе и об объекте);
б) при необходимости сотрудник Уполномоченного органа уточняет дополнительные детали (например: реквизиты захоронения, наличие документов-оснований и т.д.), помогает определиться с типом обращения и формой результата;
в) сведения фиксируются в регистрационной форме (электронной либо бумажной);
г) по итогам профилирования определяется необходимый комплект документов, профиль муниципальной услуги в соответствии с целью обращения и требуемая административная последовательность.
3.2.5. Результатом профилирования Заявителя является:
а) точное определение муниципальной услуги в соответствии с целью обращения (регистрация установки, демонтажа, замены намогильных сооружений, получение сведений о намогильных сооружениях из реестра, внесение изменений в сведения о намогильных сооружениях в реестр);
б) персонализированный перечень документов и административных процедур;
в) формирование регистрационной карточки (профиля) Заявителя в системе предоставления услуг.
3.2.6. Профилирование проводится в строгом соответствии с настоящим Административным регламентом, а также Федеральным законом № 210-ФЗ с обязательным соблюдением требований конфиденциальности персональных данных Заявителя.
3.2.7. Информация о проведении процедуры профилирования и её результат доводится до Заявителя одним из следующих способов:
а) посредством уведомления (электронного или письменного);
б) разъяснения при личном приёме;
в) отображение уведомления в личном кабинете Заявителя на ЕПГУ.

3.3. Регистрации установки, демонтажа, замены намогильных сооружений с использованием цифрового паспорта кладбищ и картографической подосновы (при наличии) (Вариант 1).
3.3.1. Результат предоставления варианта муниципальной услуги указан в подпункте 2.3.1.1 подпункта 2.3.1 пункта 2.3. Административного регламента.
3.3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления (запроса) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- межведомственное информационное взаимодействие;
- принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
- представление результата предоставления муниципальной услуги.
3.3.3. Прием заявления (запроса) и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги
3.3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган заявления о регистрации установки, демонтажа или замены намогильного сооружения (далее в настоящем подразделе – заявление) и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2.1 подпункта 2.6.2 и подпунктом 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента.
Заявление принимается на бланке по форме согласно Приложению № 1 к Административному регламенту.
3.3.3.2. Заявление и документы, предусмотренные подпунктом 2.6.2.1 подпункта 2.6.2 и подпунктом 2.6.3 пункта 2.6. Административного регламента и направленные в электронном виде, регистрируются в автоматическом режиме.
Для возможности подачи заявления через ЕПГУ заявитель или представитель заявителя должен быть зарегистрирован в ЕСИА.
3.3.3.3. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2.1 подпункта 2.6.2 и подпунктом 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента.
3.3.3.4. После регистрации заявление и документы, предусмотренные подпунктом 2.6.2.1 подпункта 2.6.2 и подпунктом 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента, направляются в уполномоченный орган для назначения ответственного муниципального служащего уполномоченного органа за рассмотрение заявления и прилагаемых документов.
3.3.4. Межведомственное электронное взаимодействие
3.3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления и приложенных к заявлению документов, если заявитель самостоятельно не представил документы, указанные в подпункте 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента.
Муниципальный служащий уполномоченного органа подготавливает и направляет (в том числе с использованием СМЭВ) запрос о представлении в уполномоченный орган документов (их копий или сведений, содержащихся в них), предусмотренных подпунктом 2.6.1 и подпунктом 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента, в соответствии с перечнем информационных запросов, указанных в подпункте 3.3.4.2 подпункта 3.3.4 пункта 3.3 Административного регламента, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.
3.3.4.2. Перечень запрашиваемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги предусмотрены подпунктом 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента.
3.3.4.3. По межведомственному запросу документ (его копия или сведения, содержащиеся в нем), предусмотренный подпунктом 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента, представляется органами и организациями, в распоряжении которых находятся эти документы в электронной форме, в автоматическом режиме с момента получения соответствующего межведомственного запроса.
3.3.4.4. Результатом административной процедуры является получение муниципальным служащим уполномоченного органа запрашиваемого документа (его копии или сведений, содержащихся в нем).
	3.3.5. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги
3.3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2.1 подпункта 2.6.2 и подпунктом 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента.
В рамках рассмотрения заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2.1 подпункта 2.6.2 и подпунктом 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента, муниципальный служащий уполномоченного органа осуществляет проверку полноты и правильности представленных документов, сверку представленных сведений с имеющимися в распоряжении органа данными и результатами межведомственного электронного взаимодействия (при необходимости), анализ оснований для предоставления услуги или для отказа в ее предоставлении в соответствии с настоящим регламентом.
Неполучение (несвоевременное получение) документов, предусмотренных пунктом 3.12. Административного регламента, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.5.2. По результатам рассмотрения заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2.1 подпункта 2.6.2 и подпунктом 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента, муниципальный служащий уполномоченного органа подготавливает уведомление о регистрации проведения работ с намогильными сооружениями или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. В случае подачи запроса через ЕПГУ – подготавливает уведомление в форме электронного документа, подписанное ЭП муниципального служащего уполномоченного органа, уведомление о регистрации проведения работ с намогильными сооружениями.
3.3.5.3. Результатом административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является подписание уведомления о регистрации проведения работ с намогильными сооружениями, в случае подачи запроса через ЕПГУ – подписание ЭП муниципального служащего уполномоченного органа уведомления в форме электронного документа уведомление о регистрации проведения работ с намогильными сооружениями или подписание руководителем уполномоченного органа или иным уполномоченным им лицом решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.6. Предоставление результата муниципальной услуги
3.3.6.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подписание муниципальным служащим уполномоченного органа уведомления о регистрации проведения работ с намогильными сооружениями, в случае подачи запроса через ЕПГУ – подписание ЭП муниципального служащего уполномоченного органа уведомления в форме электронного документа о регистрации проведения работ с намогильными сооружениями или подписание руководителем уполномоченного органа или иным уполномоченным им лицом решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.6.2. При подаче заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2.1 подпункта 2.6.2 и подпункта 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента, осуществляется выдача заявителю уведомления о регистрации проведения работ с намогильными сооружениями. В случае подачи запроса через ЕПГУ – направление в личный кабинет ЕПГУ заявителя (статус заявления обновляется до статуса «Услуга оказана») уведомления о регистрации проведения работ с намогильными сооружениями или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Внесение изменений в сведения о намогильных сооружениях в реестре (при необходимости) обеспечивается не позднее следующего рабочего дня после принятия решения об оказании услуги.
3.3.7. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги
3.3.7.1. Срок предоставления муниципальной услуги указан в абзаце «а» пункта 2.4 Административного регламента.
3.3.8. Получение дополнительных сведений от заявителя
3.3.8.1. Основания для получения от заявителя дополнительных документов и (или) информации в процессе предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

3.4. Получении сведений о намогильных сооружениях из реестра (Вариант 2).
3.4.1. Результат предоставления варианта муниципальной услуги указан в подпункте 2.3.1.2. пункта 2.3. Административного регламента.
3.4.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления (запроса) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- межведомственное информационное взаимодействие;
- принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
- представление результата представления муниципальной услуги.
3.4.3. Прием заявления (запроса) и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги
3.4.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган заявления о внесении изменений в сведения о намогильных сооружениях в реестр (далее в настоящем подразделе – заявление) и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2.2 подпункта 2.6.2. и подпунктом 2.6.3. пункта 2.6. Административного регламента.
 Заявление принимается на бланке по форме согласно Приложению № 2 к Административному регламенту.
3.4.3.2. Заявление и документы, предусмотренные подпунктом 2.6.2.2. подпункта 2.6.2. и подпунктом 2.6.3. пункта 2.6. Административного регламента и направленные в электронном виде, регистрируются в автоматическом режиме.
	Для возможности подачи заявления через ЕПГУ заявитель или представитель заявителя должен быть зарегистрирован в ЕСИА.
3.4.3.3. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2.2 подпункта 2.6.2 и подпунктом 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента.
3.4.3.4. После регистрации заявление и документы, предусмотренные подпунктом 2.6.2.2. подпункта 2.6.2 и подпунктом 2.6.3 пункта 2.6. Административного регламента, направляются в уполномоченный орган для назначения ответственного муниципального служащего уполномоченного органа за рассмотрение заявления и прилагаемых документов.
3.4.4. Межведомственное электронное взаимодействие
3.4.4.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления и приложенных к заявлению документов, если заявитель самостоятельно не представил документы, указанные в подпункте 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента.
Муниципальный служащий уполномоченного органа подготавливает и направляет (в том числе с использованием СМЭВ) запрос о представлении в уполномоченный орган документов (их копий или сведений, содержащихся в них), предусмотренных подпунктом 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента, в соответствии с перечнем информационных запросов, указанных в подпункте 3.4.4.2 подпункта 3.4.4 пункта 3.4 Административного регламента, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.
3.4.4.2. Перечень запрашиваемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги предусмотрены подпунктом 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента.
По межведомственному запросу документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), предусмотренные подпунктом 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента, представляются органами и организациями, в распоряжении которых находятся эти документы в электронной форме, в автоматическом режиме с момента получения соответствующего межведомственного запроса.
3.4.4.3. Результатом административной процедуры является получение муниципальным служащим уполномоченного органа запрашиваемых документов (их копий или сведений, содержащихся в них).
	3.4.5. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги
3.4.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2.2 подпункта 2.6.2 и подпунктом 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента.
В рамках рассмотрения заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2.2 подпункта 2.6.2 и подпунктом 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента, муниципальный служащий уполномоченного органа осуществляет проверку полноты и правильности представленных документов, сверку представленных сведений с имеющимися в распоряжении органа данными и результатами межведомственного электронного взаимодействия (при необходимости), анализ оснований для предоставления услуги или для отказа в ее предоставлении в соответствии с настоящим регламентом (при необходимости внесения данных о намогильных сооружениях в реестр).
Неполучение (несвоевременное получение) документов, предусмотренных пунктом 3.33. Административного регламента, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.5.2. По результатам рассмотрения заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2.2 подпункта 2.6.2 и подпунктом 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента муниципальный служащий уполномоченного органа предоставляет выписку о намогильных сооружениях из реестра. В случае подачи запроса через ЕПГУ – предоставляет выписку о намогильных сооружениях из реестра.
3.4.5.3. Результатом административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является соответственно предоставление выписки о намогильных сооружениях из реестра, в случае подачи запроса через ЕПГУ – подписание ЭП муниципального служащего уполномоченного органа выписки о намогильных сооружениях из реестра. или подписание руководителем уполномоченного органа или иным уполномоченным им лицом решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Внесение изменений в сведения о намогильных сооружениях в реестре (при необходимости) обеспечивается не позднее следующего рабочего дня после принятия решения об оказании услуги.
3.4.6. Предоставление результата муниципальной услуги
3.4.6.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подписание муниципальным служащим уполномоченного органа  выписки о намогильных сооружениях из реестра, в случае подачи запроса через ЕПГУ – подписание ЭП муниципального служащего уполномоченного органа в форме электронного документа  выписки о намогильных сооружениях из реестра или подписание руководителем уполномоченного органа или иным уполномоченным им лицом решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.6.2. При подаче заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2.2. подпункта 2.6.2 и подпунктом 2.6.3 пункта 2.6. Административного регламента, выдача заявителю выписки о намогильных сооружениях из реестра. В случае подачи запроса через ЕПГУ – направление в личный кабинет ЕПГУ заявителя (статус заявления обновляется до статуса «Услуга оказана») выписки о намогильных сооружениях из реестра или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.7. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги
3.4.7.1. Срок предоставления муниципальной услуги указан в абзаце «б» пункта 2.4 Административного регламента.
3.4.8. Получение дополнительных сведений от заявителя
3.4.8.1. Основания для получения от заявителя дополнительных документов и (или) информации в процессе предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

3.5. Внесении изменений в сведения о намогильных сооружениях в реестр (Вариант 3).
3.5.1. Результат предоставления варианта муниципальной услуги указан в подпункте 2.3.1.3 подпункта 2.3.1 пункта 2.3 Административного регламента.
3.5.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления (запроса) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- межведомственное информационное взаимодействие;
- принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
- представление результата предоставления муниципальной услуги.
3.5.3. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги
3.5.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган заявления о внесении изменений в сведения о намогильных сооружениях в реестр (далее в настоящем подразделе – заявление) и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2.3 подпункта 2.6.2 и подпунктом 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента.
Заявление принимается на бланке по форме согласно Приложениям № 3 к Административному регламенту.
3.5.3.2. Заявление и документы, предусмотренные подпунктом 2.6.2.3 подпункта 2.6.2 и подпунктом 2.6.3 пункта 2.6. Административного регламента и направленные в электронном виде, регистрируются в автоматическом режиме.
	Для возможности подачи заявления через ЕПГУ заявитель или представитель заявителя должен быть зарегистрирован в ЕСИА.
3.5.3.3. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2.3 подпункта 2.6.2 и подпунктом 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента.
3.5.3.4. После регистрации заявление и документы, предусмотренные подпунктом 2.6.2.3 подпункта 2.6.2 и подпунктом 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента, направляются в уполномоченный орган для назначения ответственного муниципального служащего уполномоченного органа за рассмотрение заявления и прилагаемых документов.
3.5.4. Межведомственное электронное взаимодействие
3.5.4.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления и приложенных к заявлению документов, если заявитель самостоятельно не представил документы, указанные в подпункте 2.6.3. пункта 2.6. Административного регламента.
Муниципальный служащий уполномоченного органа подготавливает и направляет (в том числе с использованием СМЭВ) запрос о представлении в уполномоченный орган документов (их копий или сведений, содержащихся в них), предусмотренных подпунктом 2.6.3. пункта 2.6. Административного регламента, в соответствии с перечнем информационных запросов, указанных в пункте 3.54. Административного регламента, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.
3.5.4.2. Перечень запрашиваемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: предусмотрены подпунктом 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента.
По межведомственному запросу документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), предусмотренные подпунктом 2.6.3 пункта 2.6. Административного регламента, представляются органами и организациями, в распоряжении которых находятся эти документы в электронной форме, в автоматическом режиме с момента получения соответствующего межведомственного запроса.
3.5.4.3. Результатом административной процедуры является получение муниципальным служащим уполномоченного органа запрашиваемых документов (их копий или сведений, содержащихся в них).
3.5.5. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
3.5.5.1 Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2.3 подпункта 2.6.2 и подпунктом 2.6.3 пункта 2.6. Административного регламента.
В рамках рассмотрения заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2.3 подпункта 2.6.2 и подпунктом 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента, муниципальный служащий уполномоченного органа осуществляет проверку полноты и правильности представленных документов, сверку представленных сведений с имеющимися в распоряжении органа данными и результатами межведомственного электронного взаимодействия (при необходимости), анализ оснований для предоставления услуги или для отказа в ее предоставлении в соответствии с настоящим регламентом.
	Неполучение (несвоевременное получение) документов, предусмотренных подпунктом 3.5.5.2 подпункта 3.5.5 пункта 3.5 Административного регламента, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.5.2. По результатам рассмотрения заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2.3 подпункта 2.6.2 и подпунктом 2.6.3 пункта 2.6. Административного регламента муниципальный служащий уполномоченного органа формирует актуализированную выписку со сведениями о намогильных сооружениях из реестра, или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.5.3. Результатом административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является соответственно актуализированная выписка со сведениями о намогильных сооружениях из реестра или подписание отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.6. Предоставление результата муниципальной услуги
3.5.6.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является формирование актуализированной выписки со сведениями о намогильных сооружениях из реестра, или подписание руководителем уполномоченного органа или иным уполномоченным им лицом решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.6.2. При подаче заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2.3 подпункта 2.6.2 и подпунктом 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента, осуществляется выдача заявителю актуализированной выписки со сведениями о намогильных сооружениях из реестра. В случае подачи запроса через ЕПГУ – направление в личный кабинет ЕПГУ заявителя (статус заявления обновляется до статуса «Услуга оказана») актуализированной выписки со сведениями о намогильных сооружениях из реестра или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Внесение изменений в сведения о намогильных сооружениях в реестре (при необходимости) обеспечивается не позднее следующего рабочего дня после принятия решения об оказании услуги.
3.5.7. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги
3.5.7.1. Срок предоставления муниципальной услуги указан в абзаце «в» пункта 2.4 Административного регламента.
3.5.8. Получение дополнительных сведений от заявителя
3.5.8.1. Основания для получения от заявителя дополнительных документов и (или) информации в процессе предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.    
           
Раздел 4. Способы информирования заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги и об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги
[bookmark: Bookmark111]
	4.1. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Управлением энергетики и жилищно-коммунального хозяйства администрации города Рязани (далее – Управление) по адресу: 390046, г. Рязань, Скорбященский пр-д., д. 4 (1-й этаж), контактный телефон: +7 (4912) 44-86-14. Адрес электронной почты Управления: ugkh_rzn@ryazan.gov.ru
4.2. Прием заявителей в Управлении осуществляется в соответствии со следующим графиком:
- понедельник-пятница – 08.30 - 17.00;
- суббота – 09.00 - 15.00;
- воскресенье – выходной день;
- время перерыва с понедельника по пятницу – 12.30 - 13.00;
- в субботу – без перерыва.
4.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги указана на официальном сайте администрации города Рязани в сети Интернет —www.admrzn.ru (далее – Сайт). На Сайте размещена следующая информация:
1) расписание работы Управления;
2) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
3)  круг заявителей;
4)  срок предоставления муниципальной услуги;
5) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок предоставления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
6) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
7) формы заявлений, используемые при предоставлении муниципальной услуги.
4.4. Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на Сайте предоставляется заявителю бесплатно. Доступ к данной информации осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.
4.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей муниципальный служащий Управления, осуществляющий информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
- сообщает наименование уполномоченного органа, свои фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;
- в вежливой форме четко и подробно информирует заявителя по интересующим вопросам;
- принимает все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц, или сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначает другое удобное для заявителя время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
4.6. Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи.
4.7. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги специалист Управления информирует заявителя о всей процедуре получения муниципальной услуги (предстоящих шагах) и действиях, которые заявитель должен совершить на каждом этапе при получении муниципальной услуги, и сроках для совершения таких действий в рамках получения муниципальной услуги.
4.8. По выбору заявителя информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подразделении уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.
4.9. В случае подачи заявления посредством ЕПГУ результаты предоставления муниципальной услуги поступают Заявителю в электронной форме, подписанной ЭП уполномоченного должностного лица.
В случае личного обращения Заявителя в Уполномоченный орган результаты предоставления муниципальной услуги выдаются на бумажном носителе, а по желанию Заявителя – в электронной форме.
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Приложение № 1
к Административному регламенту 

Форма документа 
«Заявление о регистрации работ с намогильными сооружениями»
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(адресат заявления: должность, ФИО)

от
(Фамилия, имя, отчество (при наличии) лица, ответственного за захоронение (получателя услуги), полностью (без сокращений))

(вид документа, удостоверяющего личность получателя услуги)
	серия:
	

	номер:
	

	выдан:
	

	код подразделения:
	

	дата выдачи:
	

	адрес
	

	регистрации:
	

	телефон:
	

	электронная почта:
	

	СНИЛС:
	




Заявление
о регистрации работ с намогильными сооружениями

	Дата ________________Рег. №
	



Прошу зарегистрировать проведение планируемых работ с намогильными сооружениями
	на кладбище:
	

	
	(наименование кладбища)

	участок №:
	

	
	(сектор, квартал, ряд, номер)



Сведения о планируемых работах:
	вид работ:
	

	
	(установка/ замена/ демонтаж намогильных сооружений)

	период проведения 
работ:
	

	
	(укажите даты, в период которых планируются работы)

	исполнитель работ:
	

	
	(укажите кем будут производиться работы: ответственным за захоронение самостоятельно/ представителем ответственного за захоронение (ФЛ)/ представителем ответственного за захоронение (ЮЛ/ИП))



Демонтируемое намогильное сооружение:
	вид сооружения:
	

	
	(укажите вид намогильного сооружения: памятник в виде стелы/ памятник в виде обелиска/ памятник в виде плиты/ памятник в виде скульптуры/ памятник в виде камня/ крест/ крытый склеп/ пантеон/ мавзолей, ограда/ другое (указать какое именно))

	номер сооружения:
	

	
	(укажите регистрационный номер намогильного сооружения)

	дата установки:
	

	
	(укажите дату установки демонтируемого намогильного сооружения)



Устанавливаемое намогильное сооружение:
	вид сооружения:
	

	
	(укажите вид намогильного сооружения: памятник в виде стелы/ памятник в виде обелиска/ памятник в виде плиты/ памятник в виде скульптуры/ памятник в виде камня/ крест/ крытый склеп/ пантеон/ мавзолей, ограда/ другое (указать какое именно))

	длина:
	

	
	(укажите длину намогильного сооружения в метрах)

	ширина:
	

	
	(укажите ширину намогильного сооружения в метрах)

	высота:
	

	
	(укажите высоту намогильного сооружения в метрах)

	материал:
	

	
	(укажите материал, из которого изготовлено намогильное сооружение)





Дата: __________________            Подпись: __________/_____________________________/
(расшифровка)

Сотрудник Управления энергетики и жилищно-коммунального хозяйства администрации города Рязани


Дата: __________________            Подпись: __________/_____________________________/
(расшифровка)




[bookmark: Приложение3][bookmark: Bookmark35]Приложение № 2
к Административному регламенту 

Форма документа 
«Заявление о предоставлении сведений о намогильных сооружениях из реестра мест захоронений»
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(адресат заявления: должность, ФИО)

от
(Фамилия, имя, отчество (при наличии) лица, ответственного за захоронение (получателя услуги), полностью (без сокращений))


(вид документа, удостоверяющего личность получателя услуги)

	серия:
	

	номер:
	

	выдан:
	

	код подразделения:
	

	дата выдачи:
	

	адрес
	

	регистрации:
	

	телефон:
	

	электронная почта:
	

	СНИЛС:
	




[bookmark: Bookmark37]Заявление
о предоставлении сведений о намогильных сооружениях из реестра мест захоронений

	Дата ___________________Рег. №
	



Прошу предоставить сведения о ранее установленных намогильных сооружениях из реестра мест захоронений:
	на кладбище:
	

	
	(наименование кладбища)

	участок №:
	

	
	(сектор, квартал, ряд, номер)



Дата: __________________            Подпись: __________/_____________________________/
(расшифровка)

Сотрудник Управления энергетики и жилищно-коммунального хозяйства администрации города Рязани
___________________________________________________________________________

Дата: __________________            Подпись: __________/_____________________________/
(расшифровка)


[bookmark: Приложение4][bookmark: Bookmark38]Приложение № 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги по регистрации работ с намогильными сооружениями

Форма документа 
«Заявление о внесении изменений в записи о намогильных сооружениях
в реестре мест захоронений»
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(адресат заявления: должность, ФИО)

от
(Фамилия, имя, отчество (при наличии) лица, ответственного за захоронение (получателя услуги), полностью (без сокращений))

(вид документа, удостоверяющего личность получателя услуги)
	серия:
	

	номер:
	

	выдан:
	

	код подразделения:
	

	дата выдачи:
	

	адрес
	

	регистрации:
	

	телефон:
	

	электронная почта:
	

	СНИЛС:
	



Заявление
о внесении изменений в записи о намогильных сооружениях 
в реестре мест захоронений

	Дата__________________Рег. №
	



Прошу внести изменения в запись о намогильном сооружении в реестре мест захоронений
	на кладбище:
	

	
	(наименование кладбища)

	участок №:
	

	
	(сектор, квартал, ряд, номер)

	намогильное сооружение №
	

	
	(номер намогильного сооружения в реестре)

	причина внесения изменений
	

	
	исправление ошибок/иное (указать какая именно)


Необходимые исправления:


(опишите какие ошибки требуется исправить и актуальную информацию для внесения в реестр)

Дата: __________________            Подпись: __________/_____________________________/
(расшифровка)
Сотрудник Управления энергетики и жилищно-коммунального хозяйства администрации города Рязани
___________________________________________________________________________

Дата: __________________            Подпись: __________/_____________________________/
(расшифровка)


[bookmark: Приложение5][bookmark: Bookmark40]Приложение № 4
к Административному регламенту 

Форма документа 
«Уведомление о регистрации проведения работ с намогильными сооружениями»




[bookmark: dst100096][bookmark: dst100095][bookmark: dst100094][bookmark: dst100093][bookmark: Bookmark41]
(наименование органа государственной или муниципальной власти, выдавшего документ)

	Уведомление
 о регистрации проведения работ с намогильными сооружениями
________________________
(дата регистрации)


	1. Статус разрешения:

	

	(действующее/ изменено/ прекращено)

	2. Регистрационный номер разрешения:

	

	3. Дата предоставления разрешения:

	



	Ф.И.О. Заявителя
(получателя услуги)
	

	№ заявления
	

	Цель обращения
	

	Статус заявления
	

	
Сведения о работах и месте их проведения:

	Наименование кладбища
	

	[bookmark: Bookmark42]Вид места захоронения
	

	Тип захоронения по специализации
	

	Тип захоронения по конфессии
	

	№ участка
сектор, квартал, ряд, номер
	

	Размер места захоронения (м2)
	

	Вид работ
	

	Период работ
	

	Исполнитель работ
	

	Ф.И.О. лица, ответственного за захоронение
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	должность
	
	подпись
	



[bookmark: Приложение6][bookmark: Bookmark43]Приложение № 5
к Административному регламенту
 
Форма документа 
«Решение (уведомление) об отказе в предоставлении муниципальной услуги»


Решение
(уведомление)

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

(фамилия, имя, отчество получателя услуги)

по ранее поданному Вами заявлению №


(номер заявления/обращения)

в целях получения муниципальной услуги:


(наименование муниципальной услуги)

(наименование цели обращения)

отказано по следующему основанию:


(основание для отказа)

Разъяснение причины:


Дополнительно информируем:  


(дополнительные сведения, при необходимости)


	
	
	
	/
	

	(должностное лицо уполномоченного органа)
	
	(подпись)
	
	(фамилия и инициалы)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	(дата)



                                              




[bookmark: Приложение7][bookmark: Bookmark44]					  			   			       Приложение № 6
к Административному регламенту 

Форма документа 
«Выписка о намогильных сооружениях из реестра мест захоронений»




(наименование органа государственной или муниципальной власти, выдавшего документ)


	Выписка о намогильных сооружениях из реестра мест захоронений

_____________________
(дата выдачи документа)



	1. Статус записи:

	

	(действующая / изменена / прекращена)



	Ф.И.О. Заявителя
(получателя услуги)
	

	№ заявления
	

	Цель обращения
	

	Статус заявления
	

	
Сведения о месте захоронения:

	Наименование кладбища
	

	Вид места захоронения
	

	Тип захоронения по специализации
	

	Тип захоронения по конфессии
	

	№ участка
сектор, квартал, ряд, номер
	

	Размер места захоронения (м2)
	

	Ф.И.О. лица, ответственного за захоронение
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Сведения о намогильных сооружениях на участке:
при наличии
	
	Номер
	
	Вид/Наименование
	
	Дата установки
	
	Длина/Ширина/Высота
	
	Материал

	
	
	
	
	
	
	
	в метрах
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	
	
	
	
	

	должность
	
	подпись
	
	ФИО






[bookmark: Bookmark45][bookmark: п7]Приложение № 7
к Административному регламенту 


Форма документа 
«Решение (уведомление) об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги»




Решение
(уведомление)

об отказе в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги


(фамилия, имя, отчество получателя услуги)

по ранее поданному Вами заявлению №


(номер заявления/обращения)

в целях получения муниципальной услуги:


(наименование муниципальной услуги)

(наименование цели обращения

отказано по следующему основанию:


(основание для отказа)
Разъяснение причины:


Дополнительно информируем:  


(дополнительные сведения, при необходимости)


	
	
	
	/
	

	(должностное лицо уполномоченного органа)
	
	(подпись)
	
	(фамилия и инициалы)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	(дата)












