
ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 
Коржовского сельского поселения 

Ленинградского района
от _________________ № _____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Перерегистрация

свидетельств о регистрации  захоронений на иных лиц»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный  регламент  предоставления  муниципальной  услуги
«Перерегистрация  свидетельств  о  регистрации   захоронений  на  иных  лиц»
(далее  -  Регламент)  определяет  стандарты,  сроки  и  последовательность
административных  процедур  (действий)  по  предоставлению администрацией
Коржовского сельского  поселения  Ленинградского района   муниципальной
услуги  «Перерегистрация свидетельств о регистрации  захоронений на  иных
лиц» (далее - муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей

Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические
и  юридические  лица  либо  их  уполномоченные  представители (далее  -
заявители).

1.3. Требования к порядку информирования 
о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1.Информирование  о  предоставлении  муниципальной  услуги
осуществляется:

1.3.1.1.В  администрации   Коржовского сельского  поселения
Ленинградского  района   (далее  –  администрация  сельского  поселения  либо
сельское поселение):

в устной форме при личном обращении;
с использованием телефонной связи;
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в  форме  электронного  документа  посредством  направления  на  адрес
электронной почты;

по письменным обращениям. 
1.3.1.2.В  филиалах  государственного  автономного  учреждения

Краснодарского  края  «Многофункциональный  центр  предоставления
государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» (далее-  МФЦ),
в  том  числе  в  филиале  государственного  автономного  учреждения
Краснодарского  края  «Многофункциональный  центр  предоставления
государственных  и  муниципальных  услуг  Краснодарского  края»  по
Ленинградскому району Краснодарского края:

при личном обращении;
посредством интернет-сайта - http:// lenmfc.ru  - «Online-консультация».
Информация  о  местонахождении  и  графике  работы,  справочных

телефонах,  официальных  сайтах  многофункциональных  центров
предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края
размещаются  на  Едином  портале  многофункциональных  центров
предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края
в  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»  -
http://www.e-mfc.ru.

1.3.1.3.Посредством  размещения  информации  на  официальном  сайте
администрации,  адрес  официального  сайта  http://korgovskoe.ru/  (далее  -
официальный сайт).

1.3.1.4.Посредством  размещения  информации  в  информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» на Едином портале государственных
и муниципальных услуг и (или) Портале государственных и муниципальных
услуг  (функций)  Краснодарского  края  (далее  -  Единый  Портал,  Портал
Краснодарского края).

1.3.1.5.Посредством размещения информационных стендов в МФЦ.
1.3.1.6.Посредством  телефонной  связи  Call-центра  (горячая  линия):

8-800-1000-900.
1.3.2.Информирование  о  предоставлении  муниципальной  услуги

осуществляется бесплатно.
Специалист,  осуществляющий  информирование  (посредством  телефона

или  лично)  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги,  обязан
корректно и внимательно относиться к заявителям.

При  информировании  по  телефону  специалист  обязан  назвать  свою
фамилию,  имя и  отчество,  должность,  в  вежливой форме четко  и  подробно
проинформировать заявителя по интересующим его вопросам.

Если  специалист  не  может  ответить  на  вопрос  самостоятельно  либо
подготовка  ответа  требует  продолжительного  времени,  он  предлагает
заявителю назначить другое удобное время для получения информации либо
обратиться за информированием письменно.

http://www.e-mfc.ru/


3

Рекомендуемое время для информирования - не более 10 минут.   
Письменное  информирование  заявителя  по  электронной  почте

осуществляется  путем  направления  на  адрес  электронной  почты  заявителя
электронного  письма,  содержащего  полный  и  мотивированный  ответ  на
поставленный вопрос.

Письменное  информирование  заявителя  по  почте  осуществляется  путем
направления  на  почтовый  адрес  заявителя  письма,  содержащего  полный  и
мотивированный ответ на поставленный вопрос.

1.3.3.На  информационных  стендах,  размещенных  в  администрации  и
МФЦ, указываются следующие сведения:

режим работы, адрес администрации и МФЦ;
адрес  официального  сайта  администрации,  адрес  электронной  почты

Администрации;
почтовые адреса, телефоны, фамилии должностных лиц администрации и

МФЦ;
порядок  информирования  заявителей  о  предоставлении  муниципальной

услуги;
порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его

заполнения;
исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги;
исчерпывающий  перечень  оснований  для  отказа  в  приеме  документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги;
исчерпывающий  перечень  оснований  для  отказа  в  предоставлении

муниципальной услуги;
досудебный  (внесудебный)  порядок  обжалования  решений  и  действий

(бездействия)  администрации,  а  также  должностных  лиц,  муниципальных
служащих.

Указанная  информация  размещается  также  на  официальном  сайте
администрации и на сайте МФЦ.

1.3.4.Информация  о  местонахождении  и  графике  работы,  справочных
телефонах администрации, МФЦ:

1.3.4.1.Администрация расположена по адресу:
353765, Россия, Краснодарский край, Ленинградский район,  х. Коржи, ул.

Победы, № 1, электронный адрес: korgy@mail.ru .
Справочные телефоны: 8(86145) 49216 , 8(86145) 49237.
График работы администрации:  понедельник  -  пятница  с  8.00  часов  до

16.12 часов, перерыв с 12.00 часов до 13.00 часов. 
Адрес сайта - korgovskoe.ru.
1.3.4.2.Информация  о  местонахождении  и  графике  работы,  справочных

телефонах,  официальном  сайте  МФЦ  размещаются  на  Едином  портале
многофункциональных  центов  предоставления  государственных  и
муниципальных  услуг  Краснодарского  края  в  информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» - http://www.e-mfc.ru.
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1.3.4.3.Организации,  участвующие  в  предоставлении  муниципальной
услуги:

- Администрация  Коржовского сельского поселения;
- МФЦ.
1.3.4.4.Организации,  предоставляющие  услуги,  являющиеся

необходимыми и обязательными, отсутствуют.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Перерегистрация свидетельств
о регистрации  захоронений на иных лиц».

2.2.Наименование органа, предоставляющего
муниципальную услугу

2.2.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: 
администрация  Коржовского сельского поселения Ленинградского района.

2.2.2.Администрация  не  вправе  требовать  от  заявителя  представления
документов  и  информации  или  осуществления  действий,  указанных  в  части
1  статьи  7  Федерального  закона   от  27  июля  2010  года  №  210-ФЗ  «Об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том
числе  согласований,  необходимых  для  получения  муниципальной  услуги  и
связанных  с  обращением  в  иные  органы  местного  самоуправления,
государственные  органы,  организации,  за  исключением  получения  услуг,  и
получения документов и информации, включенных в перечень услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных
услуг, утвержденный решением Совета сельского поселения.

2.2.3.В предоставлении муниципальной услуги участвуют МФЦ.
При  предоставлении  муниципальной  услуги  по  экстерриториальному

принципу заявители имеют право на обращение в любой МФЦ вне зависимости
от  места  регистрации  заявителя  по  месту  жительства,  места  нахождения
объекта  недвижимости  в  соответствии  с  действием  экстерриториального
принципа.  Предоставление  муниципальной  услуги  по  экстерриториальному
принципу  обеспечивается  при  личном  обращении  заявителя  по  месту
пребывания заявителя в МФЦ с заявлением о предоставлении муниципальной
услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
1)  перерегистрация  захоронения  на  другое  лицо  путем  внесения

изменений в книгу регистрации захоронений и в удостоверение о захоронении;
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2) отказ в предоставлении муниципальной услуги по перерегистрации
захоронения на другое лицо.

Результат  предоставления  муниципальной  услуги  (отказ  в
предоставлении  муниципальной  услуги)  оформляется  решением
администрации,  которое  передается  (направляется)  Заявителю  способом,
указанным в заявлении о перерегистрации захоронения на иное лицо.

Результаты  предоставления  муниципальной  услуги  по
экстерриториальному  принципу  в  виде  электронных  документов  и  (или)
электронных образов документов заверяются главой  сельского поселения.

Для  получения  результата  предоставления  муниципальной  услуги  на
бумажном  носителе  заявитель  имеет  право  обратиться  непосредственно  в
администрацию.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 1

рабочего  дня  с  даты  регистрации  запроса  заявителя  о  предоставлении
муниципальной услуги в администрации.

2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги, запрос на получение
которой  передан  заявителем  через  МФЦ,  исчисляется  со  дня  регистрации
запроса на получение муниципальной услуги в администрации.

2.4.3.  Срок  предоставления  муниципальной  услуги  исчисляется  без
учета  сроков  передачи  запроса  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и
документов  из  МФЦ в  администрацию,  передачи  результата  предоставления
муниципальной  услуги  из  администрации  в  МФЦ,  срока  выдачи  результата
заявителю.

2.4.4. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной
услуги  осуществляется  в  срок,  не  превышающий  1  рабочий  день  с  даты
принятия  решения  о  предоставлении  (отказа  в  предоставлении)
муниципальной услуги администрацией.

2.4.5.оСрок  исправления  технических  ошибок,  допущенных  при
оформлении документов, не должен превышать трех рабочих дней с момента
обнаружения  ошибки  или  получения  от  любого  заинтересованного  лица  в
письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии
с:

-  Конституцией  Российской Федерации («Российская  газета»     от  21
января 2009 года № 7);

-  постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011
года  №  373  «О  разработке  и  утверждении  административных  регламентов
исполнения  государственных  функций  и  административных  регламентов
предоставления  государственных  услуг»  (Собрание  законодательства

garantf1://12085976.0


6

Российской Федерации от 30 мая 2011 года № 22);
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих

принципах организации  местного  самоуправления  в  Российской Федерации»
(«Российская газета» от 8 октября 2003 года  № 20);

-  Федеральным  законом  от  27  июля  2010  года  №  210-ФЗ  «Об
организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»
(«Российская газета» от 30 июля 2010 года  № 168);

- Федеральным законом от 12 января 1996 года № 8-ФЗ «О погребении и
похоронном деле» («Российская газета» от 20 января 1996 года № 12);

- Законом Краснодарского края от 4 февраля 2004 года № 666-КЗ «О
погребении  и  похоронном  деле  в  Краснодарском  крае»,  «Информационный
бюллетень  Законодательного  Собрания  Краснодарского  края»  от  24 февраля
2004 года № 14 (II);

Федеральным  законом  от  27  июля  2006  года  №  152-ФЗ  «О
персональных данных» (Российская газета, № 165 от 29 июля 2006 года);

Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной
подписи» («Российская газета» № 75 от 8 апреля 2011года);

Уставом Коржовского сельского поселения Ленинградского района;
  настоящим Административном регламентом.

Подраздел 2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми

актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на
документы и информацию, которые заявитель должен представить

самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по
собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках

межведомственного информационного взаимодействия

2.6.1.  Для  предоставления  муниципальной  услуги  заявителем
самостоятельно представляются следующие документы:

- заявление с обязательным указанием причин о перерегистрации (по
форме  согласно приложению №1);

-  копия  паспорта  или  иного  документа,  удостоверяющего  личность
заявителя  на  которое  зарегистрировано  захоронение,  а  также  лица,  на  имя
которого  осуществляется  перерегистрация  захоронения,  с  предоставлением
подлинника для сверки;

-  удостоверение  о  соответствующем  захоронении,  а  в  случае  его
отсутствия - наличие сведений в книге регистрации захоронений;

-  копии документов, подтверждающие факт родства с Заявителем, либо
захороненным (с представлением подлинников для сверки), если производится
перерегистрация родственных и семейных (родовых) захоронений;

-  оформленная  в  соответствии  с  законодательством  Российской
Федерации  доверенность  на  совершение  действий  по  перерегистрации

http://docs.cntd.ru/document/901990046
http://docs.cntd.ru/document/901990046
http://docs.cntd.ru/document/902271495
http://docs.cntd.ru/document/902271495
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захоронения,  копия  паспорта  представителя  (с  предоставлением  подлинника
для сверки) в случае, если заявление подается представителем лица, на которое
зарегистрировано захоронение.

2.6.2.Документы и информация, которые заявитель вправе представить
по собственной инициативе отсутствуют.

2.6.3.От  заявителя  запрещено  требовать  представления  документов  и
информации  или  осуществления  действий,  которые  не  предусмотрены
нормативными правовыми актами,  регулирующими отношения,  возникшие в
связи с предоставлением муниципальной услуги. 

Запрещено требовать представления документов и информации, которые
в  соответствии  с  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,
нормативными  правовыми  актами  Краснодарского  края  и  муниципальными
актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного
самоуправления  и  (или)  подведомственных  государственным  органам  и
органам  местного  самоуправления  организаций,  участвующих  в
предоставлении государственных или муниципальных услуг.

2.6.4.При  предоставлении  муниципальной  услуги  по
экстерриториальному  принципу  администрация  не  вправе  требовать  от
заявителя  или  многофункционального  центра  предоставления  документов,
предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года
№  210-ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг», на бумажных носителях.

2.6.5.  В  порядке  межведомственного  взаимодействия  запрос
документов не осуществляется.

Подраздел 2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1.Основанием  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги, является:

представление  заявителем  документов,  имеющих  повреждения,  и
наличие исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание,
не содержащих обратного адреса, подписи, печати (при наличии);

несоблюдение  установленных  законом  условий  признания
действительности электронной подписи. 

2.7.2.О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя
информирует  работник  администрации  либо  МФЦ,  ответственный  за  прием
документов,  объясняет  заявителю  содержание  выявленных  недостатков  в
представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Уведомление  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления  муниципальной  услуги  подписывается  работником  МФЦ,
должностным лицом администрации и выдается заявителю с указанием причин
отказа  не  позднее  одного  рабочего  дня  со  дня  обращения  заявителя  за
получением муниципальной услуги.

Не  может  быть  отказано  заявителю  в  приеме  дополнительных
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документов при наличии намерения их сдать.
2.7.3.Не  допускается  отказ  в  приеме  заявления  и  иных  документов,

необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  в  случае,  если
заявление  и  документы,  необходимые  для  предоставления  муниципальной
услуги,  поданы  в  соответствии  с  информацией  о  сроках  и  порядке
предоставления муниципальной услуги, опубликованной на  Едином Портале,
Портале Краснодарского края.

2.7.4.Отказ  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной  услуги,  не  препятствует  повторному  обращению  после
устранения причины, послужившей основанием для отказа.

Подраздел 2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в
предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по
следующимьоснованиям:
           - заявитель является недееспособным лицом;

- заявитель не представил все документы, указанные в подпункте 2.6.1.
настоящего административного регламента.

-  текст  в  запросе  на  предоставление  муниципальной  услуги  не
поддается прочтению либо отсутствует; 

 -  заявитель  обратился  за  перерегистрацией  захоронения  на  лицо,  не
состоящее с ним в родственных связях (в случае перерегистрации родственных
и семейных (родовых) захоронений).

Заявитель  вправе  обжаловать  отказ  в  перерегистрации свидетельств  о
регистрации   захоронений  на  иных  лиц  и  оформлении  удостоверений  о
захоронении в судебном порядке.

Отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги  не  препятствует
повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием
для отказа.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги информация
об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в
письменном  виде  и  дублируется  по  телефону,  указанному  в  заявлении  (при
наличии соответствующих данных в заявлении).

 

2.9. Размер платы, взимаемой  с заявителя  при предоставлении
муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных

федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными

правовыми актами
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Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата муниципальной услуги

Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  запроса  о
предоставлении  муниципальной  услуги  и  при  получении  результата
предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

Подраздел 2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги  

2.11.1.Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги
осуществляется в день его поступления.

2.11.2.Срок  регистрации  заявления  о  предоставлении  муниципальной
услуги - не более 20 минут.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляются
муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами
их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления

каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для
инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской

Федерации о социальной защите инвалидов

2.12.1.  Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется  в
помещениях приема и выдачи документов.

Помещения,  выделенные  для  предоставления  муниципальной  услуги
(далее – помещения), должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим
правилам и нормативам.

Для  обеспечения  беспрепятственного  доступа  инвалидов  и  иных
маломобильных  групп  населения вход  в  здание  должен  быть  оборудован
расширенным проходом, удобной лестницей с поручнями, пандусом.

2.12.2.  При  предоставлении  муниципальной  услуги  инвалидам
обеспечивается:

возможность  самостоятельного  передвижения  в  помещении,  а  также
входа и выхода их него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в
том числе с использованием кресла-коляски;
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сопровождение  инвалидов,  имеющих  стойкие  расстройства  функции
зрения и самостоятельного передвижения;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника в помещение;
оказание  инвалидам  помощи  в  преодолении  барьеров,  мешающих

получению ими услуг наравне с другими лицами;
надлежащее  размещение  оборудования  и  носителей  информации,

необходимых  для  обеспечения  беспрепятственного  доступа  инвалидов  к
помещению и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

беспрепятственный доступ к средствам связи и информации.
2.12.3.  Рабочие  места  специалистов  администрации,  осуществляющих

рассмотрение  заявлений,  оборудуются  средствами  вычислительной  техники
(как  правило,  один  компьютер)  и  оргтехникой,  позволяющими организовать
предоставление  услуги  в  полном  объеме  (выделяются  бумага,  расходные
материалы, канцелярские товары). В целях обеспечения конфиденциальности
сведений о заявителе одновременно ведется прием только одного посетителя.

Одновременное  консультирование  и  (или)  прием  двух  и  более
посетителей не допускается.

2.12.4.  Место для предоставления муниципальной услуги оборудуется
стульями,  столами,  обеспечивается  канцелярскими  принадлежностями  для
написания письменных обращений, информационными стендами.

2.12.5.  Место  для  предоставления  муниципальной  услуги,  место  для
заполнения  запросов  о  предоставлении  муниципальной  услуги,
информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов,
необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  оборудуются  с
учетом  требований  доступности  инвалидов  в  соответствии  с  действующим
законодательством Российской Федерации о социальной защите населения.

2.12.6.  В  местах  предоставления  муниципальной  услуги
предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования
(туалетов).

2.12.7. Специалисты администрации, ответственные за предоставление
муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих
местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

2.12.8. В помещении должна быть размещена информационная табличка
(вывеска), содержащая следующую информацию:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;
место нахождения и юридический адрес;
режим работы;
телефонные номера;
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адрес официального сайта.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1.Показателями  доступности  предоставления  муниципальной
услуги являются:

расположенность  в  зоне  доступности  к  основным  транспортным
магистралям, хорошие подъездные дороги;

минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;
наличие  полной и  понятной  информации о  местах,  порядке  и  сроках

предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах в помещениях
отдела  и  МФЦ,  в  информационно-телекоммуникационных  сетях  общего
пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации,
информационных материалах (брошюрах, буклетах);

простота и ясность изложения информационных материалов;
наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также

помещений, в которых осуществляются прием и выдача документов, в целях
соблюдения  установленных  административным  регламентом  сроков
предоставления муниципальной услуги;

культура обслуживания заявителей;
точность предоставления муниципальной услуги.
2.13.2.Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется

отсутствием жалоб заявителей на:
наличие очередей при приеме и получении документов;
нарушение сроков предоставления услуги;
некомпетентность  и  неисполнительность  должностных  лиц,

участвовавших в предоставлении муниципальной услуги;
безосновательный  отказ  в  приеме  документов  и  в  предоставлении

муниципальной услуги;
нарушение прав и законных интересов граждан и юридических лиц.
2.13.3.Взаимодействие  заявителя  со  специалистами  администрации

осуществляется при личном обращении заявителя:
для  подачи  документов,  необходимых  для  предоставления

муниципальной услуги;
за  получением  информации  о  ходе  предоставления  муниципальной

услуги,  о  сроке  завершения  оформления  документов  и  возможности  их
получения;

за  получением  информации  в  письменном  виде  об  отказе  в
предоставлении муниципальной услуги.
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2.13.4.Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистами
администрации  при  предоставлении  муниципальной  услуги  не  может
превышать 15 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.

2.13.5.  Количество  взаимодействий  заявителя  со  специалистами  при
предоставлении  муниципальной  услуги  определяется  в  соответствии  со
стандартом  ее  предоставления,  установленным  административным
регламентом.

2.13.6.  Получение  муниципальной  услуги  в  МФЦ  осуществляется  в
соответствии с соглашением, заключенным между  МФЦ и администрацией, со
дня вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

2.13.7.  В  процессе  предоставления  муниципальной  услуги  заявитель
вправе  обращаться  к  специалисту  по  мере  необходимости,  в  том  числе  за
получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том
числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.13.8.При  предоставлении  муниципальной  услуги  по
экстерриториальному принципу заявители  имеют право на обращение в любой
МФЦ вне зависимости от места регистрации заявителя по месту жительства,
места  нахождения  объекта  недвижимости  в  соответствии  с  действием
экстерриториального принципа.

Предоставление  муниципальной  услуги  по  экстерриториальному
принципу  обеспечивается  при  личном  обращении  заявителя  по  месту
пребывания заявителя  в МФЦ с заявлением о предоставлении муниципальной
услуги. 

2.14.Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности

предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1.  Прием  от  гражданина  заявления  и  необходимых  для
предоставления  услуги  документов,  информирование  о  порядке  и  ходе
предоставления  услуги  и  выдача  документов,  являющихся  результатом
предоставления услуги, могут осуществляться через МФЦ.

2.14.2.  Предоставление  муниципальной  услуги  в  электронной  форме
возможно  с  использованием  Единого  портала  государственных  и
муниципальных услуг (функций) и Портала. 

Условием  получения  муниципальной  услуги  с  учетом  принципа
экстерриториальности  является  регистрация  заявителя  в  федеральной
государственной информационной системе «Единая система идентификации и
аутентификации  в  инфраструктуре,  обеспечивающей  информационно-
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для
предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде».
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2.14.3.При обращении в МФЦ муниципальная услуга предоставляется с
учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель
вправе выбрать для обращения за  получением муниципальной услуги МФЦ,
расположенный  на  территории  Краснодарского  края,  независимо  от  места
регистрации  заявителя  на  территории  Краснодарского  края,  места
расположения на территории Краснодарского края объектов недвижимости.

2.14.4.МФЦ  при  обращении  заявителя  за  предоставлением
муниципальной услуги осуществляют создание электронных образов заявления
и  документов,  представляемых  заявителем  (представителем  заявителя)  и
необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги  в  соответствии  с
административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и их
заверение с целью направления в орган, уполномоченный на принятие решения
о предоставлении муниципальной услуги.

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

выполнения административных процедур
в электронной форме, а также особенности выполнения

административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Состав и последовательность  выполнения 
административных процедур

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

прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления
и выдача заявителю расписки в получении заявления и документов, в том числе
с использованием Единого портала или Портала Краснодарского края;

рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;
принятие решения о предоставлении земельного участка либо об отказе в

предоставлении земельного участка;
выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Последовательность  административных  процедур  при  предоставлении

муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 3 к настоящему
Регламенту).

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения,
согласования  или  подготовки  документа,  обратившись  с  соответствующим
заявлением в администрацию, в том числе в электронном виде, либо МФЦ.

3.1.2.  Блок-схема  предоставления  муниципальной  услуги  приведена  в
приложении № 3 к Регламенту.

3.2. Последовательность выполнения административных процедур
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3.2.1. Прием и регистрация заявления.
Основанием  для  начала  проведения  административной  процедуры

является  поступление  в  администрацию  заявления  о  перерегистрации
свидетельств  о  регистрации   захоронений от  лица,  взявшего  на  себя
обязанность осуществить перерегистрацию с приложением пакета документов
в письменной форме, по почте, на личном приеме, через МФЦ, через Единый
портал  или  Портал  Краснодарского  края,  на  электронный  адрес
администрации, иным способом, позволяющим передать в электронном виде
заявления и иные документы.

Прием  письменного  заявления,  направленного  по  почте,
предоставленного на личном приеме, и его регистрация в администрации, а
также  доведение  заявления  до  ответственного  специалиста  администрации
осуществляются  в  порядке  делопроизводства,  установленного  в
администрации.

Заявление регистрируется под индивидуальным порядковым номером.  
В  случае  обращения  заявителя  через  МФЦ,  специалист  МФЦ принимает
документы от заявителя, подшивает их и передает специалисту администрации.
Специалист администрации принимает заявление и пакет документов из МФЦ
и регистрирует их. 

Дата  поступления  запроса  в  администрацию  либо  в  МФЦ является
началом  исчисления  срока  предоставления  муниципальной  услуги.
            После регистрации заявления, заявление с приложенными к нему
документами,  направляется  главе   сельского  поселения.  Глава  сельского
поселения  определяет  ответственного  специалиста  и  направляет  ему  на
исполнение заявление с приложенными к нему документами.

     Результатом  административной  процедуры  является  прием  и
регистрация  заявления,  а  также  направление  заявления  специалисту
администрации.

В  случае  обращения  заявителя  за  предоставлением  муниципальной
услуги по экстерриториальному принципу МФЦ:

принимает  от  заявителя   заявление  и  документы,  представленные
заявителем;

осуществляет  копирование  (сканирование)  документов,
предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года
№  210-ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных  и
муниципальных  услуг» (далее  –  документы  личного  происхождения)  и
представленных  заявителем,  в  случае,  если  заявитель  самостоятельно  не
представил  копии  документов  личного  происхождения,  а  в  соответствии  с
административным регламентом предоставления муниципальной услуги для ее
предоставления  необходимо  представление  копии  документа  личного
происхождения (за исключением случая, когда в соответствии с нормативным
правовым  актом  для  предоставления  муниципальной  услуги  необходимо
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предъявление  нотариально  удостоверенной  копии  документа  личного
происхождения);

формирует  электронные  документы  и  (или)  электронные  образы
заявления,  документов,  принятых  от  заявителя,  копий  документов  личного
происхождения, принятых от заявителя (представителя заявителя), обеспечивая
их заверение электронной подписью в установленном порядке;

с  использованием информационно-телекоммуникационных технологий
направляет электронные документы и (или) электронные образы документов,
заверенные  уполномоченным  должностным  лицом  многофункционального
центра, в администрацию.

о3.2.2.  Рассмотрение  заявления,  принятие  решения  об  отказе  или о
предоставлениирмуниципальнойоуслуги.

3.2.3.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  является
поступление  к  специалисту  администрации   заявления  о  предоставлении
муниципальной  услуги  и  прилагаемых  к  нему  документов,  представленных
заявителем.

3.2.4.  Специалист  осуществляет  следующую  последовательность
действий:

1)  проверяет  заявление  и  комплектность  прилагаемых  к  нему
документов на соответствие перечню документов,  предусмотренных пунктом
2.6.1. подраздела 2.6. административного регламента;

2)  устанавливает  наличие  (отсутствие)  оснований  для  отказа  в
предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8.1. подраздела
2.8.  настоящего административного регламента;

3) при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной
услуги,  указанных  в  пункте  2.8.1.  подраздела  2.8.  настоящего
административного  регламента,  предлагает  заявителю  устранить  недостатки,
являющиеся основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги
в срок, не превышающий 1 рабочий день от даты обращения с заявлением о
предоставлении муниципальной услуги. В случае отказа заявителя устранить
недостатки  -  подготавливает  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе
мотивированный отказ с указанием причин отказа;

4)  при  отсутствии  оснований  для  отказа  в  предоставлении
муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8.1. подраздела 2.8. настоящего
административного регламента, осуществляет перерегистрацию свидетельств о
регистрации  захоронений  на  иных  лиц  и  оформление  удостоверений  о
захоронении;

5)  передает  результат  предоставления  муниципальной  услуги
специалисту  администрации,  ответственному  за  выдачу  результата
предоставления муниципальной услуги.

3.2.5. Максимальный срок осуществления административной процедуры
не  может  превышать  1  рабочий  день  со  дня  поступления  заявления  о
предоставлении  муниципальной  услуги  и  прилагаемых  к  нему  документов
сотруднику  администрации  поселения,  ответственному  за  предоставление
муниципальной услуги.
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3.2.6. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)
муниципальной услуги осуществляется главой  поселения.

3.2.7.  Критерием  принятия  решения  о  предоставлении  (об  отказе  в
предоставлении)  муниципальной  услуги  является  установление  наличия  или
отсутствия  оснований,  указанных  в  пункте  2.8.1.  подраздела  2.8.
административного регламента.

3.2.8.  Результатом  административной  процедуры  является  передача
специалисту,  ответственному  за  выдачу  результата  предоставления
муниципальной  услуги,  о  перерегистрации  свидетельства  о  регистрации
захоронений на иных лиц и оформление удостоверения о захоронении.

3.2.9. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в
электронной форме администрация  поселения  направляет на Единый портал
или  Портал  Краснодарского  края  посредством  технических  средств  связи
уведомление  о  завершении  исполнения  административной  процедуры  с
указанием результата осуществления административной процедуры.

3.2.10.  Способом  фиксации  результата  исполнения  административной
процедуры  является  внесение  соответствующих  сведений  в  журнал
регистрации  обращений  за  предоставлением  муниципальной  услуги  или  в
соответствующую информационную систему администрации поселения.

3.3.Выдача документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги

3.3.1.При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги через
МФЦ  основанием  для  начала  административной  процедуры  является
получение МФЦ результата предоставления муниципальной услуги.

Для  получения  документов  заявитель  обращается  в  МФЦ  лично  с
документом, удостоверяющим личность.

При выдаче документов должностное лицо МФЦ:
устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае

утери  заявителем  расписки  распечатывает  с  использованием  программного
электронного  комплекса  один  экземпляр  расписки,  на  обратной  стороне
которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);

знакомит с содержанием документов и выдает их.
3.3.2.В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги

в администрацию Специалист:
вручает  (направляет)  заявителю  соответствующий  результат

предоставления муниципальной услуги;
при  выдаче  документов  нарочно  Специалист  устанавливает  личность

заявителя, знакомит заявителя с содержанием документов и выдает их;
заявитель  подтверждает  получение  документов  личной  подписью  с

расшифровкой в соответствующей графе журнала регистрации.
3.3.3.При подаче заявления в электронном виде для получения подлинника

результата  предоставления  муниципальной  услуги  заявитель  прибывает  в
администрацию лично с документом, удостоверяющим личность.
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Обращение заявителя  с  документами,  предусмотренными пунктом 2.6.1.
подраздела  2.6  настоящего  административного  регламента,  не  может  быть
оставлено без рассмотрения или рассмотрено с нарушением сроков по причине
продолжительного  отсутствия  (отпуск,  командировка,  болезнь  и  т.д.)  или
увольнения  должностного  лица  администрации,  ответственного  за
предоставление муниципальной услуги. 

Срок  исполнения  административной  процедуры  по  выдаче  заявителю
результата предоставления муниципальной услуги - 1 день.

Результатом  административной  процедуры  является  выдача
(направление) заявителю: 

1)  перерегистрация  захоронения  на  другое  лицо  путем  внесения
изменений в книгу регистрации захоронений и в удостоверение о захоронении;

2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги по
перерегистрации захоронения на другое лицо.

Раздел 4.Формы контроля за исполнением
 административного регламента

Подраздел 4.1.Порядок осуществления текущего контроля за
соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами

положений административного регламента и иных нормативных правовых
актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,

а также принятием ими решений

4.1.1.Должностные  лица,  муниципальные  служащие,  участвующие  в
предоставлении  муниципальной  услуги,  руководствуются  положениями
настоящего Регламента.

4.1.2.Текущий контроль  и  координация  последовательности  действий,
определенных  административными  процедурами,  по  предоставлению
муниципальной  услуги  муниципальными  служащими  администрации
осуществляется  постоянно  путем  проведения  проверок  главой  сельского
поселения. 

4.1.3.Проверки  полноты  и  качества  предоставления  муниципальной
услуги  включают  в  себя  проведение  проверок,  выявление  и  устранение
нарушений  прав  заявителей,  рассмотрение,  принятие  решений  и  подготовку
ответов  на  обращения  заявителей,  содержащих  жалобы  на  действия
(бездействие) и решения должностных лиц администрации, ответственных за
предоставление муниципальной услуги.

Подраздел 4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и
внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной
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услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством
предоставления муниципальной услуги

Контроль  за  полнотой  и  качеством  предоставления  муниципальной
услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

Плановые  и  внеплановые  проверки  проводятся  главой  сельского
поселения (или должностным лицом, ответственным за проведение проверок).

Проведение  плановых  проверок  полноты  и  качества  предоставления
муниципальной  услуги  осуществляется  в  соответствии  с  утвержденным
графиком, но не чаще чем три раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических лиц и
граждан  с  жалобами  на  нарушение  их  прав  и  законных  интересов  в  ходе
предоставления  муниципальной услуги,  а  также на  основании документов  и
сведений, указывающих на нарушение исполнения Регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок:
проверяется знание должностных лиц ответственных за предоставление

муниципальной  услуги,  Регламента,  нормативных  правовых  актов,
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

проверяется  соблюдение  сроков  и  последовательности  исполнения
административных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе
предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 4.3.Ответственность должностных лиц органа местного
самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые

(осуществляемые) ими в ходе предоставления 
муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения
порядка  предоставления  муниципальной  услуги,  прав  заявителей  виновные
лица  несут  ответственность  в  соответствии  с  законодательством  Российской
Федерации, принимаются меры по устранению нарушений.

Подраздел 4.4.Положения, характеризующие требования к порядку 
и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги,
в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
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Контроль  за  исполнением  Регламента  со  стороны  граждан,  их
объединений  и  организаций  осуществляется  путем  направления  письменных
обращений.

Раздел 5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а

также должностных лиц, муниципальных служащих

Подраздел 5.1.Информация для заявителя о его праве подать жалобу на
решение и (или) действие (бездействие) администрации, 

а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации
при предоставлении муниципальной услуги

Заявитель  вправе  подать  жалобу  на  решение  и  (или)  действие
(бездействие)  должностных  лиц,  муниципальных  служащих  администрации,
при  предоставлении  муниципальной  услуги  (далее  -  жалоба)  в  письменной
форме, в том числе при личном приеме, или в форме электронного документа.

5.2.Предмет жалобы

5.2.1.Предметом  досудебного  (внесудебного)  обжалования  заявителем
являются решения и действия (бездействия) администрации, должностных лиц
администрации,  муниципальных  служащих,  в  ходе  предоставления
муниципальной услуги. 

5.2.2.Заявитель вправе обратиться с жалобой по основаниям и в порядке,
установленными  статьями  11.1  и  11.2  Федерального  закона  от  27  июля
2010  года  №  210-ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:

1)нарушение  срока  регистрации  запроса  заявителя  о  предоставлении
муниципальной услуги;

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3)требование  у  заявителя  документов,  не  предусмотренных

нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными
правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами 
сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;

4)отказ  в  приеме  документов,  представление  которых  предусмотрено
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными
правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами 
сельского поселения для предоставления муниципальной услуги у заявителя;
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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  Краснодарского  края,  муниципальными
правовыми актами сельского поселения;

6)затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
платы,  не  предусмотренной  нормативными  правовыми  актами  Российской
Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Краснодарского  края,
муниципальными правовыми актами сельского поселения;

7)отказ  должностного  лица  и  (или)  муниципального  служащего,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  в  исправлении  допущенных  ими
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной
услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8)  нарушение  срока  или  порядка  выдачи  документов  по  результатам
предоставления муниципальной услуги;

9)  приостановление  предоставления  муниципальной  услуги,  если
основания  приостановления  не  предусмотрены  федеральными  законами  и
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

Подраздел 5.3.Органы местного самоуправления, и уполномоченные на
рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена

жалоба

5.3.1.Жалоба  подается  в  администрацию.  Почтовый  адрес  для
направления  жалобы:  353765,  Краснодарский край,  Ленинградский район,  х.
Коржи, ул. Победы, № 1.

5.3.2.Жалоба  на  действия  (бездействие)  должностных  лиц,
муниципальных  служащих  администрации  подается  главе   сельского
поселения.

Подраздел 5.4.Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1.Основанием  для  начала  процедуры  досудебного  обжалования
является  поступление  письменного  обращения  с  жалобой  на  действия
(бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления
муниципальной услуги на основании Регламента.
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Жалоба  подается  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе,  в
электронной форме в администрацию.

5.4.2.Жалоба  может  быть  направлена  по  почте,  через
многофункциональный  центр,  с  использованием  информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации,
одного из порталов, а также принята при личном приеме заявителя.

5.4.3.Заявителю  обеспечивается  возможность  направления  жалобы  на
решения,  действия  (бездействие)  администрации,  должностного  лица
администрации, или муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2
Федерального  закона  «Об  организации  предоставления  государственных  и
муниципальных  услуг»  и  в  порядке,  установленном  постановлением
Правительства  Российской  Федерации  от  20  ноября  2012  года  №  1198  «О
федеральной  государственной  информационной  системе,  обеспечивающей
процесс  досудебного,  (внесудебного)  обжалования  решений  и  действий
(бездействия),  совершенных  при  предоставлении  государственных  и
муниципальных услуг».

5.4.4.Жалоба должна содержать:
1)наименование  администрации,  должностного  лица  администрации  и

(или) муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых
обжалуются;

2)фамилию, имя, отчество (последнее при наличии),  сведения о месте
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте
нахождения  заявителя  -  юридического  лица,  а  также  номер  (номера)
контактного  телефона,  адрес  (адреса)  электронной  почты  (при  наличии)  и
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3)сведения об обжалуемых решениях и (или) действиях (бездействии)
должностного  лица  администрации  и  (или)  муниципального  служащего
администрации;

4)доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и
(или)  действием  (бездействием)  муниципального  служащего  администрации.
Заявителем  могут  быть  представлены  документы  (при  наличии),
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Подраздел 5.5.Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1.Жалоба  на  решение,  принятое  должностным  лицом
администрации,  и  (или)  действие  (бездействие)  должностного  лица
администрации, рассматривается главой  сельского поселения.
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5.5.2.Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению в
течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа
администрации,  должностного  лица  администрации  и  (или)  специалиста
администрации,  ответственного  за  предоставление  муниципальной  услуги,  в
приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и
ошибок,  или  в  случае  обжалования  нарушения  установленного  срока  таких
исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Подраздел 5.6.Результат рассмотрения жалобы

По  результатам  рассмотрения  жалобы  администрацией  принимается
одно из следующих решений:

1)жалоба  удовлетворяется,  в  том  числе  в  форме  отмены  принятого
решения,  исправления  допущенных  администрацией  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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами
сельского поселения, а также в иных формах;

2)отказывается в удовлетворении жалобы.

Подраздел 5.7.Порядок информирования заявителя о результатах 
рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в
подразделе  5.6  раздела  5  Регламента,  заявителю в  письменной  форме  и,  по
желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ
о результатах рассмотрения жалобы.

Подраздел 5.8.Порядок обжалования решения по жалобе

Заявители  вправе  обжаловать  решения,  принятые  по  итогам
рассмотрения  жалобы,  в  суд  общей  юрисдикции  в  порядке  и  сроки,
установленные законодательством Российской Федерации.

Подраздел 5.9.Право заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель  имеет  право  на  получение  информации  и  документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
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Подраздел 5.10.Способы информирования заявителей о порядке подачи
и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей  о  порядке  подачи и рассмотрения жалоб
осуществляется  путем размещения  данной  информации на  информационных
стендах  в  местах  предоставления  муниципальной  услуги,  на  официальном
сайте администрации, на Едином портале.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы
признаков состава административного правонарушения или преступления глава
сельского  поселения  незамедлительно  направляет  имеющиеся  материалы  в
прокуратуру Ленинградского района.

Специалист 1 категории  администрации
Коржовского сельского
поселения Ленинградского района                                             И.В.Сердюк

Г

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту по

предоставлению муниципальной услуги
«Перерегистрация свидетельств о

регистрации  захоронений на иных лиц»
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Г           Главе Коржовского сельского
поселения 

Ленинградского района

от ___________________________
адрес регистрации: _____________
адрес фактического местонахождения:  
________________________________
телефон: __________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

           Прошу перерегистрировать свидетельство о регистрации захоронения,
оформленное на__________________(указать ф.и.о. лица, на которое оформлено
захоронение)  на________________(указать  ф.и.о.  лица,  на  которое
перерегистрируется  захоронение)  в  связи____________________(указывается
причина перерегистрации захоронения).

Прилагаю копии документов:
______________________________________________________________

______
______________________________________________________________

______

За правильность сведений несу полную ответственность.
Даю  согласие  на  обработку,  использование  и  хранение  моих

персональных  данных,  содержащих  в  настоящем  заявлении,  и  документах,
прилагаемых к нему.

Результат Услуги выдать следующим способом:
-  посредством  личного  обращения  в  администрацию  Коржовского

сельского поселения Ленинградского района;
- почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении (только на

бумажном носителе);
-  посредством  личного  обращения  в  МФЦ  (только  на  бумажном

носителе).
- в электронной форме .
«___»  __________  20___  г.        Подпись

__________/_____________________/
( Ф.И.О заявителя.)

Специалист  1 категории  администрации 
Коржовского сельского поселения
Ленинградского района                                                                   И.В.Сердюк
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Приложение к заявлению

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных 
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ст. ___________                              «___»______________20__ г.

    Во исполнение требований Федерального закона от 27 июля 2006 года
№ 152-ФЗ «О персональных данных», я, 

______________________________________________________________
____,  документ,  удостоверяющий  личность:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
______________________________, проживающий по адресу:

__________________________________________________________,
даю  согласие  администрации  Коржовского  сельского  поселения

Ленинградского  района  (далее  –  администрация  сельского  поселения)  на
обработку (включая получение от меня и (или) от любых третьих лиц) моих
персональных  данных  (в  частности,  мои  фамилия,  имя,  отчество,  адрес,
контактный  телефон,  сведения  об  основном  документе,  удостоверяющем
личность,  и  иные  сведения,  известные  в  конкретный  момент  времени  )  и
подтверждаю,  что,  давая  такое  согласие,  я  действую своей  волей и  в  своем
интересе.

Настоящее  согласие  дается  мною  в  целях  осуществления  погребения
(подзахоронения) умершего (погибшего).

Настоящее  согласие  дается  на  осуществление  любых  действий  в
отношении  моих  персональных  данных,  включая  без  ограничения:  сбор,
систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение  (обновление,  изменение),
использование,  распространение  (в  том  числе  передача),  обезличивание,
блокирование, уничтожение, а также осуществление любых иных действий с
моими  персональными данными с  учетом  действующего  законодательства  с
использованием как автоматизированной информационной системы, так и (или)
бумажных носителей.

Обработка  персональных  данных  осуществляется  администрацией
сельского  поселения  с  применением  следующих  основных  способов  (но  не
ограничиваясь  ими):  хранение,  запись  на  электронные  и  (или)  бумажные
носители и их хранение, составление перечней.

Настоящее  согласие  дается  на  весь  срок  хранения  соответствующей
информации  и  документов  в  соответствии  с  законодательством  Российской
Федерации,  только  после  истечения  указанных  сроков  настоящее  согласие
может быть отозвано путем направления мною соответствующего письменного
уведомления  администрацией  сельского  поселения  не  менее  чем  за  3  (три)
месяца до момента отзыва согласия.

Признаю и подтверждаю, что в случае необходимости предоставления
персональных данных третьему лицу для достижения указанных выше целей, а

consultantplus://offline/ref=5BB480DB3B860BA5850B87A19C2EA5DBCE363F240AE5C4DE940ABDB113L435G
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также  для  целей  устранения  нарушений  мною  законодательства,  в  части
нарушения размеров границ захоронения, администрация сельского поселения 
вправе в необходимом объеме раскрывать мои персональные данные третьим
лицам,  их  агентам  и  представителям,  а  также  представлять  им
соответствующие  документы.  Также  подтверждаю,  что  настоящее  согласие
считается  данным  мною  любым  указанным  выше  третьим  лицам  с  учетом
соответствующих изменений, и любые третьи лица имеют право на обработку
моих персональных данных на основании настоящего согласия.

Я  согласен  с  тем,  что  уведомление  об  уничтожении  персональных
данных  будет  вручаться  мне  (моему  представителю)  по  месту  нахождения
администрации сельского поселения.

Подпись ________________                     

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по
перерегистрации свидетельства  о регистрации захоронений на иных лиц

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту по

предоставлению муниципальной услуги
«Перерегистрация свидетельств о

регистрации  захоронений на иных лиц»
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Администрация  Коржовского  сельского  поселения  Ленинградского  района,
рассмотрев представленные «___»__________20___г. заявление и прилагаемые
к нему документы о перерегистрации свидетельства о регистрации захоронения
(указать  какое  захоронение:  родственное,  воинское,почетное,  семейное
(родовое), зарегистрированное на ___________ (указать ф.и.о. лица, на которое
зарегистрировано  захоронение),  на  _______________(указать  ф.и.о.  лица,  на
которого Заявитель изъявил желание перерегистрировать захоронение), приняла
решение  отказать  в  приеме  указанных  документов  по  следующим
основаниям:__________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
___________________________________________________________________

(указывается мотивированное обоснование причин отказа со ссылкой на
положения нормативных правовых актов)

__________________________ ________________________
(наименование должности должностного лица) (подпись)
С решением ознакомлен(а), причины отказа разъяснены
Один экземпляров решения получил (а)_________

(дата, ФИО заявителя, его представителя)

 «___»  __________  20___  г.        Подпись
__________/_____________________/

(должность, Ф.И.О.

Специалист 1 категории  администрации 
Коржовского сельского поселения
Ленинградского  района                                                                   И.В.Сердюк

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ
УСЛУГИ

Обращение заявителя с заявлением и документами, необходимыми для
предоставления муниципальной услуги

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту по

предоставлению муниципальной услуги
«Перерегистрация свидетельств о

регистрации  захоронений на иных лиц »
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Специалист 1 категории  администрации 
Коржовского сельского поселения
Ленинградского  района                                                                   И.В.Сердюк

Проверка правильности оформления заявления и комплектности  документов 

Регистрация заявления с прилагаемыми документами

Документы соответствуют
предъявляемым требованиям

Документы не соответствуют
предъявляемым требованиям

 Отказ в  предоставлении
муниципальной услуги

Выдача заявителю результата
предоставления муниципальной

услуги
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	Запрещено требовать представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг.
	2.6.4.При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу администрация не вправе требовать от заявителя или многофункционального центра предоставления документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на бумажных носителях.
	Подраздел 2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Подраздел 2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Подраздел 2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
	3.2. Последовательность выполнения административных процедур

	Обращение заявителя с документами, предусмотренными пунктом 2.6.1. подраздела 2.6 настоящего административного регламента, не может быть оставлено без рассмотрения или рассмотрено с нарушением сроков по причине продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) или увольнения должностного лица администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
	Раздел 4.Формы контроля за исполнением
	административного регламента
	Подраздел 4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
	4.1.1.Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, руководствуются положениями настоящего Регламента.
	4.1.2.Текущий контроль и координация последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги муниципальными служащими администрации осуществляется постоянно путем проведения проверок главой сельского поселения.
	4.1.3.Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
	Подраздел 4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
	Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
	Плановые и внеплановые проверки проводятся главой сельского поселения (или должностным лицом, ответственным за проведение проверок).
	Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным графиком, но не чаще чем три раза в год.
	Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических лиц и граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения Регламента.
	В ходе плановых и внеплановых проверок:
	проверяется знание должностных лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги, Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;
	проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;
	выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.
	Подраздел 4.3.Ответственность должностных лиц органа местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления
	муниципальной услуги
	По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, принимаются меры по устранению нарушений.
	Подраздел 4.4.Положения, характеризующие требования к порядку
	и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги,
	в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
	Подраздел 5.1.Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации,
	а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации при предоставлении муниципальной услуги
	5.2.Предмет жалобы


	5.2.1.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем являются решения и действия (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, муниципальных служащих, в ходе предоставления муниципальной услуги.
	Подраздел 5.3.Органы местного самоуправления, и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
	Подраздел 5.4.Порядок подачи и рассмотрения жалобы
	5.4.1.Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента.

	Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию.
	5.4.3.Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия (бездействие) администрации, должностного лица администрации, или муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
	5.4.4.Жалоба должна содержать:
	Подраздел 5.5.Сроки рассмотрения жалобы
	Подраздел 5.6.Результат рассмотрения жалобы
	По результатам рассмотрения жалобы администрацией принимается одно из следующих решений:
	2)отказывается в удовлетворении жалобы.
	Подраздел 5.7.Порядок информирования заявителя о результатах
	рассмотрения жалобы
	Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подразделе 5.6 раздела 5 Регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
	
	Подраздел 5.8.Порядок обжалования решения по жалобе
	Заявители вправе обжаловать решения, принятые по итогам рассмотрения жалобы, в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
	Подраздел 5.9.Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
	Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
	Подраздел 5.10.Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
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