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МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ
городской округ  Пыть-Ях
Ханты-Мансийского автономного округа-Югры
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е




Об утверждении административного 
регламента предоставления 
муниципальной услуги 
«Установка намогильных сооружений»


 В соответствии с Федеральными законами от 12.01.1996 №8-ФЗ «О погребении и похоронном деле», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города от 11.09.2012 №212-па «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», во исполнение Плана («дорожной карты») внедрения отраслевой цифровой платформы «Управление захоронениями» в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре от 25.06.2025:


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Установка намогильных сооружений», согласно приложению.
2. Управлению по внутренней политике (Е.В. Булыгина) опубликовать постановление в сетевом издании «Официальный сайт «Телерадиокомпания Пыть-Яхинформ».
3. Управлению по информационным технологиям (А.А. Мерзляков) разместить постановление на официальном сайте администрации города в сети Интернет.
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
5. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы города (направление деятельности – по вопросам жилищно-коммунального хозяйства, строительства и благоустройства).


Глава города Пыть-Яха		        С.Е. Елишев    






























Приложение 
к постановлению администрации города 
от ______________ № __________


Административный регламент
[bookmark: _Hlk209794859][bookmark: _Hlk202983295]предоставления муниципальной услуги «Установка намогильных сооружений»
I. Общие положения
[bookmark: _Toc206171364][bookmark: _Toc209872942]Предмет регулирования административного регламента
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Установка намогильных сооружений» (далее – Административный регламент) устанавливает сроки, последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Муниципальная услуга «Установка намогильных сооружений» включает в себя подуслуги:
[bookmark: _Toc206171365][bookmark: _Toc209872943]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.
 Круг Заявителей
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 (далее – Заявители), в том числе:
а) супруг (супруга), близкий родственник умершего (дети, родители, усыновленные, усыновители, родные братья и родные сестры, внуки, дедушка, бабушка) или иной родственник умершего, являющийся ответственным за захоронение;
б) лица, действующие на основании доверенности от ответственного за захоронение, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации;
в) индивидуальные предприниматели или юридические лица, действующие на основании доверенности от ответственного за захоронение, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: _Toc206171366][bookmark: _Toc209872944] Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
3.1. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, графике работы, адресах электронной почты уполномоченного органа, его структурного(ых) подразделения(ий), участвующего(их) в предоставлении муниципальной услуги, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, размещается на информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети Интернет:
- на официальном сайте администрации города Пыть-Яха https://adm.py86.ru (далее-официальный сайт); 
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее-Единый портал) www.gosuslugi.ru;
- в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа-Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа-Югры» (далее-региональный портал) http://86.gosuslugi.ru.
3.2. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках предоставления муниципальной услуги, о порядке обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, осуществляется в следующих формах:
- в устной форме (при личном обращении заявителя или по телефону);
- в письменной форме (при письменном обращении заявителя лично, по почте, электронной почте, факсу);
- в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте, Едином и региональном порталах.
Информация о муниципальной услуге также размещается в форме информационных (текстовых) материалов на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги по адресу: 628380, Российская Федерация, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, город Пыть-Ях, 700 км автодороги «Тюмень-Нефтеюганск», участок № 1, корп. 1. Тел. 8 (3463) 42-94-95
3.3. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его представителя) лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется в рабочее время, продолжительностью не более 15 минут.
3.4. При консультировании в письменной форме, в том числе электронной, ответ на обращение заявителя направляется на указанный им адрес (по письменному запросу заявителей на почтовый адрес или адрес электронной почты, указанный в запросе).
Срок ответа на письменное обращение заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 5 календарных дней с даты регистрации обращения.
Срок ответа на письменное обращение заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги - в день регистрации обращения в Учреждении.
3.5. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте уполномоченного органа в сети Интернет размещается следующая информация:
- справочная информация (место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса официального сайта и электронной почты уполномоченного органа и его структурного подразделения, обеспечивающего предоставление муниципальной услуги, МФЦ);
- перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
- текст настоящего Административного регламента (извлечения-на информационных стендах; полная версия-на официальном сайте; полный текст настоящего Административного регламента можно также получить, обратившись к специалисту Учреждения, Управления);
- бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы их заполнения.
3.6. В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалист управления по жилищно-коммунальному комплексу, транспорту и дорогам, обеспечивающий предоставление муниципальной услуги в срок, не превышающий 15 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивают размещение информации в сети Интернет (на официальном сайте уполномоченного органа, Едином и региональном порталах) и на информационных стендах, находящихся в местах предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: _Toc206171369][bookmark: _Toc209872947]II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
4. Установка намогильных сооружений (далее-муниципальная услуга).
Наименование органа местного самоуправления,
предоставляющего муниципальную услугу
5. Органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация города Пыть-Яха. 
 Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляет управление по жилищно-коммунальному комплексу, транспорту и дорогам (далее также - Управление, структурное подразделение).
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет: Муниципальное автономное учреждение «Специализированная служба по вопросам похоронного дела» (далее – Учреждение).
[bookmark: _Toc206171372][bookmark: _Toc209872950]6. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федерального закона № 210-ФЗ)   запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Думы города Пыть-Яха от 20.12.2011 № 108 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления муниципальных услуг, а также порядка определения размера платы за оказание таких услуг».
Результат предоставления муниципальной услуги
7. Результатами предоставления муниципальной услуги Установка намогильных сооружений» являются:
а) при регистрации установки, демонтажа, замены намогильных сооружений с использованием цифрового паспорта кладбищ и картографической подосновы – уведомление о регистрации проведения работ с намогильными сооружениями;
б) при получении сведений о намогильных сооружениях из реестра – выписка о намогильных сооружениях из реестра;
в) при внесении изменений в сведения о намогильных сооружениях в реестр – актуализированная выписка о намогильных сооружениях из реестра;
г) при отказе в предоставлении муниципальной услуги – решение (уведомление) об отказе с указанием основания.
7.1. Результат предоставления муниципальной услуги выдается Заявителю:
а) при личном обращении – на бумажном носителе, подписанном руководителем Учреждения (с печатью при наличии);
б) при подаче заявления посредством Единого портала – в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью руководителя Учреждения, и направляется в личный кабинет Заявителя.
7.2. Результаты предоставления муниципальной услуги оформляются:
а) на бланках Учреждения (для бумажных документов),
б) в электронной форме.
7.3. В случае отказа выдаётся мотивированное решение об отказе с обязательным указанием причин, ссылкой на нормативные правовые акты и разъяснением порядка обжалования. При подаче заявления посредством Единого портала отказ направляется в личный кабинет Заявителя в форме электронного документа, подписанного электронной подписью руководителя Учреждения (по установленной форме, приложение 5 к настоящему Административному регламенту)
Срок предоставления муниципальной услуги
8. 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.
9. В случае несвоевременного поступления ответов на межведомственные запросы срок предоставления муниципальной услуги приостанавливается на время получения ответов по таким запросам, но не может превышать 5 (пять) рабочих дней с даты окончания нормативного срока предоставления услуги. О продлении срока Заявитель уведомляется посредством выбранного им способа получения информации. 
 Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со следующего рабочего дня после поступления заявления и всех необходимых документов в Учреждение.
[bookmark: _Toc206171374][bookmark: _Toc209872952]
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
10.1. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно для предоставления муниципальной услуги «Установка намогильных сооружений»:
10.1.1. При цели обращения «Регистрация установки, демонтажа, замены намогильных сооружений»:
а) заявление о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с  целью обращения (по установленной форме, приложение 1 к настоящему Административному регламенту);
б) документ, удостоверяющий личность Заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность);
в) документы, подтверждающие полномочия представителя (в случае подачи заявления (обращения) представителем);
г) документы об изготовлении или приобретении намогильных сооружений;
д) проект намогильных сооружений с указанием линейных размеров и описанием выполнения работ по установке (в случае установки или замены намогильных сооружений);
е) договор на проведение работ с намогильными сооружениями (в случае выполнения работ силами индивидуального предпринимателя или юридического лица);
ж) заверенный перечень работников исполнителя (в случае выполнения работ силами индивидуального предпринимателя или юридического лица);
з) заверенные документы на изготовление или приобретение намогильных сооружений (в случае выполнения работ силами индивидуального предпринимателя или юридического лица);
и) иные документы при необходимости в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
10.1.2. При цели обращения «Получение сведений о намогильных сооружениях из реестра»:
а) заявление о предоставлении муниципальной услуги в  соответствии с  целью обращения (по установленной форме, приложение 2 к настоящему Административному регламенту);
б) документ, удостоверяющий личность Заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность).
10.1.3. При цели обращения «Внесение изменений в сведения о намогильных сооружениях в реестр»:
а) заявление о предоставлении муниципальной услуги в  соответствии с  целью обращения (по установленной форме, приложение 3 к настоящему Административному регламенту);
б) документ, удостоверяющий личность Заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность);
в) документы, подтверждающие актуальную информацию.
10. 2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
10.2.1. Информация, запрашиваемая Учреждением с использованием межведомственных электронных запросов:
а) данные гражданина/резидента/иного лица, находящегося на территории Российской Федерации, в том числе ФИО, дата рождения, реквизиты документа, удостоверяющего личность, адрес регистрации, контактные данные – запрашиваются в Министерстве внутренних дел Российской Федерации (https://86.мвд.рф;);
в) сведения СНИЛС гражданина/резидента/иного лица, находящегося на территории Российской Федерации – запрашивается в Фонде пенсионного и социального страхования Российской Федерации (http://sfr.gov.ru//);
г) информация об индивидуальном предпринимателе (в том числе ОГРНИП) или юридическом лице, выступающем представителем получателя услуги, либо выступающем исполнителем работ по захоронению/подзахоронению/ перезахоронению – запрашиваются в Федеральной налоговой службой Российской Федерации (www.nalog.ru).
11. По выбору заявителя заявление представляется в одним из следующих способов:
-при личном обращении в Учреждение;
-на адрес электронной почты, посредством Единого портала;
-почтовым отправлением.
 Особенности подачи в электронной форме:
а) заявление и электронные образы документов отправляются с использованием подтверждённой учётной записи в ЕСИА;
б) все действия выполняются через интерфейс личного кабинета посредством Единого портала.
Особенности подачи на бумажном носителе:
а) документы подаются лично или через представителя. Копии приобщаются к делу, оригиналы предъявляются для сверки;
б) заявление составляется по установленной форме в приложениях к настоящему Административному регламенту. 
12. В соответствии с частью 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ запрещается требовать от заявителей:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и 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 № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами автономного округа, 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 по собственной инициативе;
3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;
4) предоставления 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.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
13. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
а) представление неполного комплекта документов, необходимых для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 10.1 настоящего Административного регламента, либо несоответствие представленных документов установленным требованиям по их оформлению;
б) представление заявления или иных документов лицом, не имеющим права на обращение за предоставлением муниципальной услуги (отсутствие у Заявителя надлежаще оформленных полномочий);
в) представление документов, утративших силу на момент обращения за муниципальной услугой;
г) представление документов, содержащих подчистки, исправления, не удостоверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
д) отказ получателя муниципальной услуги от дачи согласия на обработку персональных данных, если оно требуется для оказания муниципальной услуги;
е) поступление запроса, аналогичного ранее зарегистрированному запросу, срок предоставления муниципальной услуги по которому не истёк на момент поступления такого запроса;
ж) некорректное заполнение обязательных интерактивных полей в заявлении на Едином портале или наличие ошибок, в том числе в документах, поданных Заявителем, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
 В случае отказа в приёме документов Заявителю предоставляется мотивированное письменное уведомление (на бумажном носителе при личном обращении либо в форме электронного документа при подаче заявления посредством Единого портала), содержащее ссылку на соответствующий пункт настоящего Административного регламента и перечень документов (сведений), подлежащих предоставлению и (или) корректировке (по установленной форме, приложение 7 к настоящему Административному регламенту).

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги
14.1. 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 Учреждения. 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, если представленное Заявителем согласие является обязательным в силу закона или настоящего Административного регламента);
в) внесение изменений в учётные (реестровые) сведения, требующих документального подтверждения, получение которых возможно только по инициативе Заявителя либо Учреждения после подтверждения Заявителем необходимости таких изменений.
14.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
а) непредоставление Заявителем (или представителем Заявителя) документов, обязанность представления которых возложена на Заявителя в соответствии с исчерпывающим перечнем, установленным настоящим Административным регламентом;
б) отсутствие у Заявителя или его представителя прав на получение услуги либо отсутствие необходимых полномочий, подтвержденных документально;
в) наличие в представленных документах неполной, искаженной или недостоверной информации;
г) отсутствие необходимых сведений в реестре;
д) отсутствие обоснования для внесения изменений в реестр;
е) нарушение нормативных сроков установки намогильного сооружения) на выбранном кладбище отсутствуют свободные участки для захоронения;
ж) несоответствие намогильного сооружения установленным нормам безопасности;
з) отсутствие разрешения на работы;
и) намогильное сооружение расположено на захоронении, относящемуся к культурному наследию;
к) технические ограничения кладбища на установку намогильного сооружения;
л) выбранный период работ не соответствует погодным условиям;
м) отсутствие у Заявителя оригиналов или надлежаще оформленных копий необходимых документов, подтверждающих основания для предоставления услуги, при истечении срока на устранение недостатков;
н) отсутствие права на получение услуги (с приложением обоснования).
14.3. После устранения причин, послуживших основаниями для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе вновь обратиться в Учреждение в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.
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15. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальными нормативными правовыми актами не предусмотрено.

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 орган, предоставляющий муниципальную услугу
16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу составляет не более 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги
17. В случае личного обращения заявителя в Учреждение заявление регистрируется в день его подачи в течение 15 минут.
18. Заявление, поступившее посредством почтовой связи, электронной почты, Единого и регионального портала регистрируется в течение 1 рабочего дня с момента поступления его в Учреждение.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
19. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть расположено с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.
Здание должно быть оборудовано пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы.
Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.
Каждое рабочее место муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
20. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.
Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к аудиовизуальным и информационным системам, доступным для инвалидов.
Места ожидания оборудуются столами, стульями или скамьями (банкетками), информационными стендами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.
Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о муниципальной услуге должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
21. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:
а) наличие необходимой, исчерпывающей и актуальной информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальных ресурсах;
б) возможность подачи заявления всеми предусмотренными способами (лично, посредством Единого портала);
в) размещение информации о месте приёма, графике работы, правилах обслуживания и контактных телефонах.
22. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:
а) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
б) соблюдение должностными лицами сроков предоставления муниципальной услуги;
в) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ
23. Муниципальная услуга в многофункциональных центрах не предоставляется.
Особенности предоставления муниципальной услуги
в электронной форме
24. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечивается:
- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
- формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги;
- прием и регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- получение сведений о ходе выполнения запроса;
- осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги.
25. Формирование запроса осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Едином или региональном порталах без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.
На Едином и региональном порталах размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.
26. Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Учреждение посредством Единого или регионального порталов.
27. Учреждение обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, законами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Ханты-Мансийского автономного округа-Югры.
28. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
- 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, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги;
- уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
29. Муниципальная услуга в электронной форме предоставляется с применением усиленной квалифицированной электронной подписи.
30. В случае если при обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя-физического лица осуществляются с использованием единой системы идентификации и аутентификации.
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31. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- профилирование заявителя;
- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;
- выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

[bookmark: _Toc206171385][bookmark: _Toc209872964]32. Профилирование Заявителя
32.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу заявления о предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения административной процедуры - в день подачи заявления.
[bookmark: _Toc206171384][bookmark: _Toc209872963]32.2. Административная процедура профилирования Заявителя представляет собой установление Учреждением, предоставляющим муниципальную услугу, индивидуальных признаков Заявителя для выбора соответствующей цели обращения предоставления муниципальной услуги и определения подуслуги:
а) регистрация установки, демонтажа, замены намогильных сооружений с использованием цифрового паспорта кладбищ и картографической подосновы;
б) получения сведений о намогильных сооружениях из реестра;
в) внесения изменений в сведения о намогильных сооружениях в реестр.
32.3.  Цель обращения муниципальной услуги определяется на основании сведений, указанных Заявителем при подаче заявления:
а) при обращении - посредством Единого портала профилирование Заявителя и определение цели обращения предоставления муниципальной услуги осуществляется автоматически;
[bookmark: _GoBack]б) при личном обращении – представителем Учреждения, ответственным за приём документов, на основании заявления и пояснений Заявителя.
32.4. При проведении профилирования определяются следующие признаки Заявителя:
а) категория Заявителя (физическое лицо, представитель физического лица, юридическое лицо, индивидуальный предприниматель);
б) подуслуга (регистрация установки, демонтажа, замены намогильных сооружений с использованием цифрового паспорта кладбищ и картографической подосновы, получение сведений о намогильных сооружениях из реестра, внесение изменений в сведения о намогильных сооружениях в реестр);
в) правовой статус Заявителя в отношении объекта на кладбище (лицо, ответственное за захоронение, уполномоченный представитель лица, ответственного за захоронение по доверенности).
32.5. Результатом профилирования Заявителя является:
а) точное определение подуслуги;
б) персонализированный перечень документов и административных процедур;
в) формирование регистрационной карточки (профиля) Заявителя в системе предоставления услуг.
32.6. 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 Едином портале.

[bookmark: _Toc206171386][bookmark: _Toc209872965]33. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги
33.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления на предоставление муниципальной услуги с приложением полного комплекта необходимых документов (в соответствии с пунктом 10.1 настоящего Административного регламента), поданного:
а) лично или через законного представителя при обращении в Учреждение;
б) лично или через законного представителя в электронной форме посредством Единого портала.
33.2. Заявления о предоставлении муниципальной услуги подается по формам, приведенным в приложениях к настоящему Административному регламенту:
- заявление о регистрации работ с намогильными сооружениями (Приложение 1 к настоящему Административному регламенту);
- заявление о предоставлении сведений о намогильных сооружениях из реестра мест захоронений (Приложение 2 к настоящему Административному регламенту);
- заявление о внесении изменений в записи о намогильных сооружениях в реестре мест захоронений (Приложение 3 к настоящему Административному регламенту).
33.3. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: 
33.3.1. Регистрация заявления и документов:
а) заявление и документы принимаются представителем Учреждения или автоматически (при электронном обращении);
б) регистрация заявления осуществляется в срок, не более 15 минут при личном обращении, при поступлении заявления в электронном виде, посредством Единого портала, - автоматически.
33.3.2. Проверка полноты и корректности представленных документов:
а) на соответствие перечню (п. 10.1. настоящего Административного регламента);
б) на правильность оформления;
в) на подтверждение прав Заявителя.
33.4. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является представитель Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
33.5. Критерием принятия решения о приеме и регистрации заявления является наличие заявления, отсутствие оснований, предусмотренных п. 13 настоящего Административного регламента.
33.6. Результатом выполнения данной административной процедуры является зарегистрированное заявление, либо мотивированный отказа в приеме к рассмотрению документов (при наличии оснований, предусмотренных п. 13 настоящего Административного регламента).

34. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
34.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление.
34.2. Должностным лицом, ответственным за формирование и направление межведомственных запросов, получение на них ответов, является представитель Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
34.3. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:
- формирование и направление межведомственных запросов сведений, указанных в п. 10.2 настоящего Административного регламента, в органы власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в срок не более 1 рабочего дня со дня регистрации заявления;
- получение ответов на межведомственные запросы в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ в срок не более 5 рабочих дней со дня их поступления в органы власти и организации, предоставляющие документы и информацию.
34.4. Результатом выполнения административной процедуры являются полученные ответы на межведомственные запросы, содержащие документы или сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
34.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: полученные ответы на межведомственные запросы автоматически регистрируются в системе межведомственного электронного взаимодействия и приобщаются к документам заявителя.

35. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
35.1. Основанием для начала процедуры является зарегистрированное заявление с приложением полного комплекта документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги (в соответствии с пунктом 10.1 настоящего Административного регламента) и поступление в Учреждение сведений в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в соответствии с пунктом 10.2 настоящего Административного регламента)
35.2. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры:
- за рассмотрение документов и подготовку проекта решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги) - специалист Учреждения, ответственный за предоставление муниципальной услуги;
- за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги) и его подписание – руководитель Учреждения, либо лицо, его замещающее;
- за регистрацию решения о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги - специалист Учреждения, ответственный за делопроизводство.
35.3. Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:
- рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и подготовка проекта решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги);
- подписание решения о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- регистрация решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги). 
35.4. Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги) является наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 14.2 Административного регламента.
35.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 (одного) рабочего дня с момента регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, в том числе полученных в порядке межведомственного информационного взаимодействия. Внесение изменений в сведения о намогильных сооружениях в реестре (при необходимости) обеспечивается не позднее следующего рабочего дня после принятия решения об оказании муниципальной услуги.
Результатом выполнения административной процедуры является подписанное и зарегистрированное решение о предоставлении, либо об отказе муниципальной услуги, оформленное в соответствии настоящим Административным регламентом.

36. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
36.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление зарегистрированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, к специалисту Учреждения, ответственному за делопроизводство.
36.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры: является специалисту Учреждения, ответственному за делопроизводство.
36.3. Специалист Учреждения, ответственный за делопроизводство, направляет документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю указанным в заявлении способом.
36.4. Критерием принятия решения являются оформленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.
36.5. Результатом выполнения административной процедуры является выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указанным заявителем при направлении заявления.
36.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 рабочих дня со дня принятия решения о предоставлении/отказе в предоставлении муниципальной услуги.
 
37. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
37.1. В случае подачи заявления в электронной форме посредством Единого портала решение оформляется также в виде электронного документа, подписанного электронной подписью директора Учреждения, либо лица исполняющего его обязанности.
37.2. Заявитель уведомляется о принятом решении при обращении посредством Единого портала результат оказания услуги предоставляется в электронной форме, подписанной электронной подписью директора Учреждения, либо лица исполняющего его обязанности.
[bookmark: _Toc209872975][bookmark: _Toc211282424][bookmark: Приложение1][bookmark: п1]
Приложение 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Установка намогильных сооружений»

Форма документа 
«Заявление о регистрации работ с намогильными сооружениями»


НАЧАЛО ФОРМЫ

[bookmark: P0218][bookmark: P0219][bookmark: P021C][bookmark: h_00000000000000000000000000000000000000]
(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)

[bookmark: P0200538]Резолюция должностного лица *наименование Учреждения * на организацию оказания ритуальных услуг населению и содержание мест захоронений:


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

КОНЕЦ ФОРМЫ



[bookmark: _Toc211282425][bookmark: Приложение3][bookmark: п2]Приложение 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Установка намогильных сооружений»
Форма документа 
«Заявление о предоставлении сведений о намогильных сооружениях из реестра мест захоронений»
НАЧАЛО ФОРМЫ

[bookmark: P0201539][bookmark: P0202540][bookmark: P0203541]
(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: _Hlk211279662]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)
Резолюция должностного лица *наименование Учреждения * на организацию оказания ритуальных услуг населению и содержание мест захоронений:
___________________________________________________________________________

Дата: __________________            Подпись: __________/_____________________________/ 
(расшифровка)
КОНЕЦ ФОРМЫ
[bookmark: _Toc211282426][bookmark: Приложение4][bookmark: п3]
Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной 
услуги «Установка намогильных сооружений»

Форма документа 
«Заявление о внесении изменений в записи о намогильных сооружениях 
в реестре мест захоронений»


НАЧАЛО ФОРМЫ

[bookmark: _Hlk206686569]
(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)
Резолюция должностного лица *наименование Учреждения * на организацию оказания ритуальных услуг населению и содержание мест захоронений:
___________________________________________________________________________

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


[bookmark: _Toc211282427][bookmark: Приложение5][bookmark: п4]Приложение 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Установка намогильных сооружений»

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

НАЧАЛО ФОРМЫ
[bookmark: dst100093][bookmark: dst100094][bookmark: dst100095][bookmark: dst100096][bookmark: dst100097]
(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: _Hlk203417276]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
	
	ФИО


КОНЕЦ ФОРМЫ
[bookmark: _Toc211282428][bookmark: Приложение6][bookmark: п5]
Приложение 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Установка намогильных сооружений»
Форма документа 
«Решение (уведомление) об отказе в предоставлении муниципальной услуги»

НАЧАЛО ФОРМЫ

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 Учреждения)
	
	(подпись)
	
	(фамилия и инициалы)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	(дата)


КОНЕЦ ФОРМЫ


[bookmark: _Toc211282429][bookmark: Приложение7][bookmark: п6]Приложение 6
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Установка намогильных сооружений»

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

НАЧАЛО ФОРМЫ


(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. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	
	
	
	
	

	должность
	
	подпись
	
	ФИО




		

[bookmark: Приложение8]КОНЕЦ ФОРМЫ

[bookmark: _Toc211282430][bookmark: п7]Приложение 7
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Установка намогильных сооружений»

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

НАЧАЛО ФОРМЫ
Решение 
(уведомление) 

об отказе в приёме 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 Учреждения)
	
	(подпись)
	
	(фамилия и инициалы)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	(дата)



КОНЕЦ ФОРМЫ

image1.jpeg




