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                                                                            Приложение

                                                                     к постановлению Администрации 
                                                                          города Ростова-на-Дону
                                                                    от _____________ № ________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
№ АР-284-01 МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ВЫДАЧА СПРАВКИ О МЕСТЕ ЗАХОРОНЕНИЯ»

1.  Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Предметом правового регулирования административного регламента являются общественные отношения, возникающие в процессе предоставления муниципальной услуги.

Целью получения муниципальной услуги является получение справки о месте захоронения умершего, погребенного на территории муниципального кладбища города Ростова-на-Дону.

1.2.  Термины, определения, сокращения, используемые в административном регламенте:
МКУ «СГК» - муниципальное казенное учреждение «Служба городских кладбищ»;

ДЖКХ и энергетики - Департамент жилищно-коммунального хозяйства и энергетики города Ростова-на-Дону;

ИИС ЕС МФЦ РО – интегрированная информационная система единой сети многофункциональных центров Ростовской области;

МФЦ – многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
Официальный Портал Администрации города Ростова-на-Дону ‑ официальный Интернет-портал городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону (www.rostov-gorod.ru);

Портал госуслуг – федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и региональная государственная информационная система «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области» (www.gosuslugi.ru).

1.3.  Круг заявителей.
1.3.1.  Заявителями муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица.

1.4.  Требования к порядку информирования и консультирования о предоставлении муниципальной услуги.
Порядок получения заявителем информации и консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги и подуслуги.

Заявителям предоставляется информация в порядке информирования и консультирования в соответствии с пунктами 1.4.1.1 – 1.4.1.8.

1.4.1.1.  Информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам круга заявителей, срока предоставления, последовательности административных процедур, перечня предоставляемых документов осуществляется специалистами МКУ «СГК» бесплатно:

При личном обращении в МКУ «СГК»:

адреса пунктов приема граждан:

344068, г. Ростов-на-Дону, ул. Ларина, 24/1;
344006, г. Ростов-на-Дону, ул. Соколова, 34;

344113, г. Ростов-на-Дону, ул. Орбитальная, 1, лит. А (Северное городское кладбище);

режим работы: ежедневно с 08.00 часов до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00.

контактные телефоны: 
242 65 40, 242 65 41 – отдел разрешительной документации (ул. Ларина, 24/1)

266 56 52 – отдел разрешительной документации (ул. Соколова, 34);
235 99 08 – отдел администрирования комплекса городских кладбищ № 1 (ул. Орбитальная, 1, лит. А);
личный прием директора МКУ «СГК» - еженедельно по средам с 15.00 до 17.00, по адресу: г. Ростов-на-Дону, ул. Ларина, 24/1;
предварительная запись на прием по телефону (863) 242 65 40 и по электронной почте www.mku.sgk@list.ru;

консультирование и прием заявителей осуществляется сотрудниками МКУ «СГК» в пунктах приема граждан ежедневно, с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00; 

адрес электронной почты: www.mku.sgk@list.ru;

адрес официального сайта МКУ «СГК»: www.mkusgk.ru;

официальный портал Администрации города Ростова-на-Дону: www.rostov-gorod.ru/Городская власть/Администрация города Ростова-на-Дону/ Структура/Муниципальные предприятия и учреждения/МКУ «Служба городских кладбищ»;

Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области: www.gosuslugi.ru.
1.4.1.2. Информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам круга заявителей, срока предоставления, последовательности административных процедур, перечня предоставляемых документов осуществляется специалистами МФЦ бесплатно.

Информация об МФЦ (в том числе сведения об адресах, номерах телефонов для справок и консультаций, адресах электронной почты, официальных сайтах МФЦ), наличии соглашений о взаимодействии при предоставлении услуг, а также о предоставляемых МФЦ услуг, размещена на портале www.mfc61.ru.

Порядок информирования и консультирования заявителей 
в многофункциональном центре предоставления государственных 
и муниципальных услуг определяется Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных 
и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации.
1.4.1.3.  Порядок информирования и консультирования по телефону.

 Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа (организации), в который позвонил гражданин.

В случае, если специалист, осуществляющий консультацию по телефону, не может ответить по существу на вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги, специалист обязан проинформировать заинтересованное лицо об организациях, структурных подразделениях, которые располагают сведениями, необходимыми для ответа на вопрос.

Информация о муниципальной услуге по телефону - автоинформатору не предоставляется.

1.4.1.4.  Публичная консультация.

Публичная устная консультация осуществляется директором МКУ «СГК» с привлечением средств массовой информации – радио, телевидения.
1.4.1.5.  Публичная письменная консультация.

Публичная письменная консультация осуществляется путем размещения информационных материалов на официальном портале Администрации города Ростова-на-Дону, сайте МКУ «СГК», публикации информационных материалов в средствах массовой информации.

1.4.1.6.  Специалисты МКУ «СГК» при консультировании по вопросам предоставления муниципальной услуги не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

1.4.1.7.  На информационных стендах в местах предоставления муниципальных услуг размещаются следующие информационные материалы:

перечень муниципальных услуг, предоставление которых организовано в МКУ «СГК»;

сроки предоставления муниципальных услуг;

порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов, предоставляющих муниципальные услуги;

информация о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги за нарушение порядка предоставления муниципальных услуг.

1.4.1.8.  На Официальном сайте Администрации города Ростова-на-Дону, Официальном сайте МКУ «СГК», на информационно-аналитическом Интернет-портале единой сети МФЦ Ростовской области, а также портале госуслуг размещаются следующий перечень информации: 

круг заявителей;

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

результаты предоставления муниципальной услуги, порядок выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги;

формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги;

текст административного регламента.

1.4.2.  Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации.
Информация о месте нахождения, графике работы МКУ «СГК», а также о порядке предоставления услуги, перечне документов размещается на:

К справочной информации относится следующая информация:

место нахождения и график работы МКУ «СГК»;

справочные телефоны МКУ «СГК»;

адрес интернет-страницы на Официальном сайте МКУ «СГК», а также электронной почты МКУ «СГК».

Справочная информация размещена на официальном сайте, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр) Портале госуслуг, Официальном сайте МФЦ, в помещениях МФЦ в соответствии с Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации.

Справочная информация размещена в помещениях МФЦ

1.5.  Должностные лица, ответственные за исполнение административного регламента и его актуализацию.

Ответственность за исполнение административного регламента несет директор МКУ «СГК».

Ответственность за актуализацию административного регламента несет директор Департамента ЖКХ и энергетики города Ростова-на-Дону.
2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.  Наименование муниципальной услуги – «Выдача справки о месте захоронения» (СТ-284-01-3.2).
2.2.  Наименование функциональных подразделений, органов Администрации города Ростова-на-Дону, муниципальных учреждений и других организаций, предоставляющих муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется МКУ «СГК» и МФЦ.
От заявителя запрещается требовать:

при осуществлении записи на прием в электронном виде совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых  для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема;

в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Организации, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги – МФЦ.
2.3.  Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
справка о месте захоронения;

мотивированный отказ в предоставлении услуги.
Результат муниципальной услуги выдается в форме документа на бумажном носителе.
2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в течение 5 календарных дней с момента поступления заявления. 

2.5.  Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) (далее – Перечень нормативных правовых актов), размещен на Официальном сайте МКУ «СГК» и Портале госуслуг.

МКУ «СГК» обеспечивает в установленном порядке размещение и своевременную актуализацию Перечня нормативных правовых актов на Официальном сайте МКУ «СГК».

Департамент ЖКХ и энергетики обеспечивает размещение и своевременную актуализацию Перечня нормативных правовых актов на Портале госуслуг.

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

2.6.1.  Нотариальное удостоверение доверенностей, нотариальное свидетельствование подлинности подписей; свидетельствование подлинности копий, подписей, доверенностей органом (организацией), выдавшим документ; заявитель получает в соответствии с Перечнем услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденным решением Ростовской-на-Дону городской Думы.
Требования к заявлению и пакету документов:

в заявлении и документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных в них исправлений;

заявление не может быть заполнено карандашом;

заявление должно быть подписано заявителем либо представителем заявителя.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и пакет документов могут быть поданы заявителем (представителем заявителя):

на бумажном носителе;

на личном приеме в МКУ «СГК» в приемные часы;

в МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии с уполномоченным на предоставление услуг органом);

направлены в адрес МКУ «СГК» по почте.

2.6.2.  Заявление на оказание услуги, оформленное согласно приложению № 1 к административному регламенту (1 экз. оригинал) на бумажном носителе.
Бланк заявления можно получить у специалиста МКУ «СГК», МФЦ, либо распечатать с официального портала Администрации города Ростова-на-Дону, официального сайта МКУ «СГК», или Портала госуслуг.

2.6.3.  Документ, удостоверяющий личность заявителя (оригинал предъявляется для обозрения):

Документом, удостоверяющим личность заявителя, является паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации), временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации), паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан), разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства), вид на жительство (для лиц без гражданства), удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев), свидетельство о рассмотрении ходатайства 
о признании беженцем на территории Российской Федерации (для беженцев), свидетельство о представлении временного убежища на территории Российской Федерации;

2.7.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

Документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, и которые заявитель вправе представить для предоставления муниципальной услуги.

От заявителя запрещается требовать:

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Документы и информацию, указанные в подразделе 2.7, в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае если отказ в приеме документов предусмотрен административным регламентом), либо в  предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Оснований для отказа в приеме документов для получения муниципальной услуги не предусмотрено. 

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

2.9.1. Оснований для приостановления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.9.2.  Предоставление неполного комплекта документов, из числа указанных в пункте 2.6.2 и 2.6.3 раздела 2 административного регламента;
2.10.  Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
В соответствии с Перечнем услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденным Ростовской-на-Дону городской Думы заявитель получает:

нотариальное свидетельствование подлинности копий, подписей;

заверение доверенностей органом (организацией), выдавшим документ;

свидетельствование подлинности копий, подписей органом (организацией), выдавшим документ.
2.11.  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.12.  Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

Порядок, размер, основания взимания платы за предоставление услуг, включая информацию о методике расчета размера такой платы нотариального удостоверения доверенностей, свидетельствования подлинности копий, подписей являющейся необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги, установлены законодательством Российской Федерации о налогах и сборах.
2.13.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Максимальный срок ожидания в очереди для подачи документов и получения результата муниципальной услуги не превышает 15 минут.

При обслуживании героев Социалистического Труда; полных кавалеров ордена Трудовой Славы; инвалидов войны; ветеранов и участников Великой Отечественной войны; лиц, награжденных знаком «Жителю блокадного Ленинграда»; героев Советского Союза; героев Российской Федерации; полных кавалеров ордена Славы; инвалидов I и II групп используется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности получить консультацию, сдать документы на получение услуги и получить результат муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители администратору, осуществляющему прием, выдачу документов и консультирование, предъявляют документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

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

Заявление на предоставление муниципальной услуги предоставляется заявителем на личной приеме, по почте регистрируются МКУ «СГК» в день поступления.

Регистрация заявления в МКУ «СГК» осуществляется специалистом МКУ «СГК», ответственным за регистрацию обращений граждан о предоставлении муниципальной услуги, в порядке ведения делопроизводства.

При представлении документов в МФЦ заявление регистрируется в день передачи заявления и пакета документов из МФЦ в МКУ «СГК».

При отправке пакета документов по почте в адрес МКУ «СГК» заявление регистрируется в день поступления документов.
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не производится.

2.15.  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, необходимых для  предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и   оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для  инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Помещение должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

Помещения оборудуются в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) 
о возникновении чрезвычайной ситуации.

Помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями 
и перилами, обеспечиваются беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предусматривается выделение окна на предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда 
и поворота колясок.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями должны быть обеспечены:

условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в  них услугам;

возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов 
к  объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, бланками заявлений и образцами их заполнения. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими стендами и (или) иными источниками информирования. 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на стендах и (или) иных источниках информирования в местах предоставления муниципальных услуг, а также на Портале госуслуг и Официальном сайте МКУ «СГК».

2.16.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в  том числе количество взаимодействий заявителя с  должностными лицами при  предоставлении муниципальной услуги и  их  продолжительность, возможность получения информации о ходе  предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения муниципальной  услуги в  многофункциональном центре предоставления государственных и  муниципальных услуг (в том числе в  полном объеме), в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в  многофункциональных центрах предоставления государственных и  муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона от  27.07.2010 № 210-ФЗ.
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

снижение количества взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

возможность получения муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом муниципальной услуги;

возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о  порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием Портала госуслуг, Официального сайта МКУ «СГК»;

возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в  полном объеме);

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

возможность получения информации о результате предоставления муниципальной услуги;

возможность обращения в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке в  соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на  решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего услугу, а также его должностных лиц, работников;

возможность получения муниципальной услуги в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип).

возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 
с  использованием принципа экстерриториальности.
Получение муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в полном объеме, посредством комплексного запроса, невозможно.

Показатели доступности муниципальной услуги для инвалидов:

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в установленном порядке; 

оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг 
и  использованию объектов наравне с другими лицами.
Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

своевременность предоставления муниципальной услуги;

достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его заявления;

создание комфортных условий при предоставлении муниципальной услуги;

удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

своевременность предоставления муниципальной услуги; достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения; создание комфортных условий при предоставлении муниципальной услуги; удобство и  доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги
При обращении в МКУ «СГК» заявитель не менее двух раз взаимодействует с сотрудником МКУ «СГК», участвующим в предоставлении муниципальной услуги при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов. Продолжительность одного такого взаимодействия не должна превышать 15 минут.

Возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги реализуется по номерам телефонов, адресам электронной почты, указанным на Портале госуслуг, Официальном сайте МКУ «СГК».
2.17.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.17.1.  Заявитель имеет право предоставлять заявление и пакет документов в МКУ «СГК»:
лично в МКУ «СГК»;

через МФЦ;
по почте.

2.17.1.1.  Заявление и документы заявитель может представить в МКУ «СГК» в приемные часы, указанные в пункте 1.4.1 раздела 1 административного регламента лично. 
2.17.1.2. Предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии.
Предоставление муниципальной услуги на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Ростовской области в рамках обеспечения реализации принципа экстерриториальности осуществляется в соответствии с утвержденным порядком взаимодействия между многофункциональными центрами предоставления государственных
и муниципальных услуг Ростовской области при реализации принципа экстерриториальности (для муниципальных услуг, включенных в перечень услуг, оказываемых по принципу экстерриториальности на территории Ростовской области многофункциональными центрами предоставления государственных  и муниципальных услуг).

В МФЦ заявление и пакет документов принимается специалистами МФЦ. При предоставлении документов в МФЦ копии заверяются специалистом, принимающим документы, при предъявлении оригиналов. 
О возможности получения муниципальной услуги через МФЦ, местонахождении отделов обслуживания МФЦ, графике приема можно получить на Официальном сайте www.mfc61.ru. 

2.17.1.3. При направлении по почте заявление и пакет документов в адрес МКУ «СГК» направляются почтовым отправлением с уведомлением                             о вручении.

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, в отношении которых приводятся краткое описание и требования к порядку выполнения; порядок выполнения административных процедур в электронной форме, порядок исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах; особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (в случае если многофункциональный центр предоставления государственных 
и  муниципальных услуг участвует в  предоставлении муниципальной услуги).
3.1.  Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Выдача справки о месте захоронения» (СТ-284-01-3.2).

Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления и пакета документов;

подготовка справки о месте захоронения либо мотивированного отказа в предоставлении услуги;

выдача заявителю справки о месте захоронения либо мотивированного отказа в предоставлении услуги.
3.2.  Описание административных процедур.
3.2.1.  Административная процедура - прием и регистрация заявления и пакета документов.
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и пакетом документов.

Содержание административных действий. 

Специалист отдела разрешительной документации МКУ «СГК»:

 устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность;

проверяет полномочия представителя заявителя действовать 
от его имени;

проверяет соответствие в заявлении данных (сведений) с данными (сведениями), содержащимися в представленных (предъявленных) документах, а также удостоверяется о наличии в заявлении подписи заявителя и даты его представления;

проверяет наличие всех документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 административного регламента, а также их соответствие подпункту 2.6.1 пункта 2.6 раздела 2 административного регламента. В случае установления факта отсутствия необходимых документов для предоставления услуги, информирует в устной форме заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению;

в случае незаполнения отдельных пунктов заявления предлагает заявителю (представителю заявителя) заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления и пакета документов.

При приеме документов, необходимых для предоставления услуги, специалист МКУ «СГК» копирует представленные заявителем документы посредством сканирования, возвращает оригиналы документов и выдает заявителю уведомление о получении документов, с указанием их перечня и даты их принятия. Специалист МФЦ сверяет оригиналы документов с представленными копиями, заверяет штампом «копия верна», ставит дату и подпись, выдает заявителю уведомление о получении документов (приложение № 2), с указанием их перечня и даты их принятия. 

Принятое в МФЦ заявление об оказании муниципальной услуги регистрируется в ИИС ЕС МФЦ РО, передается по реестру в МКУ «СГК». Прием документов специалистами МФЦ, а также передача документов из МФЦ в МКУ «СГК» осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии по оказанию муниципальной услуги.

 При направлении заявителем (представителем заявителя) заявления и пакета документов в МКУ «СГК» по почте, заявление принимает специалист МКУ «СГК» ответственный за принятие заявлений о предоставлении муниципальных услуг.

Принятые заявление и пакет документов передаются специалисту МКУ «СГК», ответственному за регистрацию заявлений граждан о предоставлении муниципальной услуги, на регистрацию в порядке делопроизводства. 

Специалист МКУ «СГК» ответственный за регистрацию заявлений граждан о предоставлении муниципальной услуги, регистрирует заявление в порядке делопроизводства. Заявления о предоставлении услуги, поступившие по почте или на личном приеме, проведенном МКУ «СГК» регистрируются в МКУ «СГК» в день поступления.

При предоставлении документов в МФЦ заявление регистрируется в день передачи заявления и пакета документов из МФЦ в МКУ «СГК».

После регистрации заявление и пакет документов передается специалисту МКУ «СГК» для исполнения. 

Заявление по установленной форме о предоставлении муниципальной услуги и пакет документов, указанных в подпунктах 2.6.2 и 2.6.3 пункта 2.6 раздела 2 административного регламента заявитель (представитель заявителя) вправе предоставить: 

в МКУ «СГК» на личном приеме граждан;

в МФЦ лично при наличии соглашения о взаимодействии с уполномоченным на предоставление услуги органом;

направить в адрес МКУ «СГК» по почте.

При предоставлении документов лично в МКУ «СГК» или МФЦ заявитель (представитель заявителя) вместе с копиями документов предоставляет оригиналы для проверки соответствия оригиналов и копий представленных документов. Заявитель (представитель заявителя) имеет право представить без предъявления оригиналов копии документов, заверенные нотариально или организациями, которые выдали такие документы либо в распоряжении которых они находятся. 
Специалист МКУ «СГК» или МФЦ, ответственный за прием документов:

Ответственным за административную процедуру являются принявшие заявление и пакет документов специалисты МКУ «СГК» или МФЦ, а также специалисты МКУ «СГК» ответственные за регистрацию заявлений граждан о предоставлении муниципальной услуги.

Критерием принятия решения о регистрации заявления и пакета документов является факт принятия заявления и пакета документов на предоставление муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является прием заявления и пакета документов, передача в МКУ «СГК» для исполнения.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления в книге регистрации заявлений граждан о выдаче справки о месте захоронения. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет – 1 день.

3.2.2.  Административная процедура – подготовка справки о месте захоронения либо мотивированного отказа в предоставлении услуги.
Основанием для начала административной процедуры является 
получением специалистом МКУ «СГК» зарегистрированного заявления и пакета документов.
Содержание административных действий.

Специалист МКУ «СГК» получает зарегистрированное заявление и пакет документов, проводит проверку полноты представленных документов.

При получении МКУ «СГК» заявления и пакета документов, содержащего копии документов не заверенные нотариально или организациями, которые выдали такие документы либо в распоряжении которых они находятся, специалист МКУ «СГК» не позднее 3-х дней со дня предоставления такого заявления направляет заявителю (представителю заявителя) письмо, подтверждающее прием данных документов, а также направляет заявителю (представителю заявителя) информацию о приемных часах МКУ «СГК» и адресе, по которому необходимо представить подлинные документы либо копии документов заверенные нотариально или организациями, которые выдали такие документы для проверки достоверности полученных документов с указанием сроков их предоставления.  

Специалист МКУ «СГК» осуществляет сверку данных электронной базы о месте захоронения умершего и книги учета захоронений, с представленными заявителем документами, проводит анализ пакета документов на возможность подготовки справки о месте захоронения либо подготовки мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При наличии оснований для отказа в предоставлении справки о месте захоронения, изложенных в пункте 2.9.2 раздела 2 административного регламента, принимается решение1 о подготовке мотивированного отказа. 

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении услуги, изложенных в пункте 2.9.2 раздела 2 административного регламента, ответственный специалист МКУ «СГК» подготавливает справку о месте захоронения. При отсутствии запрашиваемых данных в электронной базе регистрации захоронений и книгах учета захоронений, специалист МКУ «СГК» вносит соответствующую запись в бланк справки.

В случае выявления причин для отказа, специалист МКУ «СГК» оформляет решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Справка о месте захоронения или мотивированный отказ в предоставлении услуги подписывается начальником отдела МКУ «СГК» и специалистом, подготовившим справку. Справка о месте захоронения регистрируется в журнале учета выдачи справок.
Подготовленный к выдаче ответственным специалистом МКУ «СГК» результат муниципальной услуги передается в МФЦ по реестру для выдачи его заявителю либо специалисту МКУ «СГК» для выдачи заявителю в МКУ «СГК», или направлению почтой в адрес заявителя мотивированного отказа, или уведомления о необходимости получения в МКУ «СГК» справки о месте захоронения.

Ответственным за административную процедуру являются специалисты отдела разрешительной документации МКУ «СГК».

Критерием принятия решения о подготовке справки либо решения об отказе является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги.
Результатом административной процедуры является регистрация справки о месте захоронения либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале учета выдачи справок о месте захоронения.
Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация справки либо решения об отказе в предоставлении услуги в журнале учета выдачи справок о месте захоронении. 
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 4 дня.

3.2.3.  Административная процедура – выдача результата муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом МФЦ либо ответственным специалистом МКУ «СГК» документов для выдачи (направления) заявителю в соответствии со способом получения указанного в заявлении.

Содержание административных действий.
Выдача результата муниципальной услуги при обращении заявителя в МКУ «СГК» осуществляется в следующем порядке:

заявитель (либо представитель заявителя) прибывает в МКУ «СГК» с документом, удостоверяющим личность (представитель заявителя дополнительно представляет документ, удостоверяющий права (полномочия) действовать от имени заявителя);

специалист МКУ «СГК» знакомит заявителя с содержанием выдаваемого документа;
заявитель (либо представитель заявителя) подтверждает получение документа личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе журналу учета выдачи справок.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть направлен в адрес заявителя по почте.

Направление документов по почте.

В случае направления заявителем заявления и пакета документов почтой, ответственный специалист МКУ «СГК» направляет почтовым отправлением уведомления о необходимости получения лично в МКУ «СГК» справки о месте захоронения либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Выдача результата муниципальной услуги через портал госуслуг либо по электронной почте не предусмотрена.

Выдача результата муниципальной услуги при обращении заявителя в МФЦ.

В случае согласия заявителя, МФЦ уведомляет SMS-сообщение на мобильный номер телефона заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги.
Выдача результата осуществляется в следующем порядке:

заявитель (либо представитель заявителя) прибывает в МФЦ с документом, удостоверяющим личность (представитель заявителя дополнительно представляет документ, удостоверяющий права (полномочия) действовать от имени заявителя), и выпиской из ИИС ЕС МФЦ РО;

специалист МФЦ знакомит заявителя с содержанием выдаваемого документа;

заявитель (представитель заявителя) подтверждает получение документа личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе выписки.

Ответственными за исполнение административной процедуры являются специалисты МКУ «СГК», МФЦ.

Критерием принятия решения о выдаче результата муниципальной услуги в МФЦ, МКУ «СГК» либо направлении заявителю почтой уведомления о необходимости получения лично в МКУ «СГК» справки о месте захоронения либо мотивированного отказа, является способ получения заявления и пакета документов от заявителя.

Результатом административной процедуры является передача заявителю справки о месте захоронения либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Способом фиксации административной процедуры является:

при личном обращении заявителя документы выдаются заявителю (представителю заявителя) под роспись;

при направлении почтой – отметка об отправке фиксируется в реестре отправленной корреспонденции.

Выдача заявителю (представителю заявителя) справки о месте захоронения или направление заявителю (представителю заявителя) уведомления о необходимости получения справки, или мотивированного отказа в предоставлении услуги осуществляется не позднее 2 дней после регистрации соответствующего результата муниципальной услуги.
3.3.  Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 7 дней.

3.4.  Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

Заявитель представляет в МКУ «СГК» заявление на бумажном носителе, оформленное согласно Приложению № 3 к административному регламенту в одном экземпляре. К заявлению прилагается оригинал документа, в котором допущены опечатки и ошибки.

          Бланк заявления выдается специалистом МКУ «СГК» при обращении в МКУ «СГК» или распечатывается заявителем самостоятельно с официального Портала Администрации города Ростова-на-Дону, или Официального сайта МКУ «СГК», или Портала госуслуг.

         Заявление принимается специалистом МКУ «СГК» и регистрируется в «Журнале учета заявлений допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах».

        Специалист выдает заявителю уведомление о принятии документов согласно Приложению № 4, с указанием их перечня, даты принятия, с указанием срока рассмотрения заявления, после чего, передает заявление специалисту МКУ «СГК» для рассмотрения.

        Срок рассмотрения заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 1 рабочий день.

В результате исправления допущенных опечаток и ошибок заявителю выдается новый документ.
4.  Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. 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 (далее – текущий контроль). 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений ответственными лицами, осуществляется директором МКУ «СГК».

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами положений административного регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором МКУ «СГК».

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 порядком, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством проведения внутренних аудитов должностными лицами МКУ «СГК», Департамента ЖКХ и энергетики и Администрации города, в порядке, установленном Стандартом СТО-03 «Внутренние аудиты системы менеджмента качества».
В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия в документах, в действиях должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги директор МКУ «СГК», обеспечивает разработку и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и их причин согласно стандарту СТО-02 «Управление несоответствий требованиям к исполнению услуг и функций».

Периодичность осуществления мониторинга внедрения и исполнения регламента устанавливается директором МКУ «СГК».
4.3.  Ответственность должностных лиц МКУ «СГК» за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, специалисты, осуществляющие действия, определенные административными процедурами, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка проведения, полноту и качество выполнения услуги. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4.  Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

С момента подачи документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении документов:

по телефонам в МКУ «СГК», указанным в подпункте 1.4.1.1. пункта 1.4 раздела 1 административного регламента.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц, муниципальных служащих. 

5.1.  Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги  

Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке. 

Жалоба может быть направлена заявителем в случае обжалования действий (бездействия) и решения:
специалиста МКУ «СГК» - директору МКУ «СГК»:

директора МКУ «СГК» - директору Департамента жилищно-коммунального хозяйства и энергетики города Ростова-на-Дону; заместителю главы Администрации города Ростова-на-Дону (по вопросам ЖКХ).
5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Портала госуслуг. 
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления услуги, Официальном сайте Администрации города Ростова-на-Дону, Портале госуслуг, Официальном сайте МКУ «СГК».

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматривающего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуются;

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);
Постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 35, ст. 4829; 2014, № 50, ст. 7113; 2015, № 47, ст. 6596; 2016, № 51, ст. 7370; 2017, № 44, ст. 6523; 2018, № 25, ст. 3696);
Постановление Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 48, ст. 6706; 2013, № 52, ст. 7218; 2015, № 2, ст. 518; Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 23.11.2018).
	Начальник общего отдела Администрации города 
Ростова-на-Дону
	 
	                 П.П. Волошин


                                                                                                       Приложение № 1

к административному регламенту

                                                                                       № АР-284-01
                          Директору муниципального                       

                            казенного учреждения  «Служба 

                            городских кладбищ»

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче справки о месте захоронения

(фамилия, имя, отчество заявителя)

паспорт (иной документ удостоверяющий личность): серия___________№_____________,

выдан  __________________________________________________________________,

(кем и когда выдан)

адрес заявителя:____________________________________________________________,

контактный телефон:________________________________________________________.
Прошу выдать справку о месте захоронения
(фамилия, имя, отчество умершего) 
Дата смерти _____________________________________________________________________
                                                                                     (число, месяц, год)

Дата регистрации захоронения _____________________________________________________ 

Цель получения справки:__________________________________________________________ ________________________________________________________________________________

Достоверность и полноту сведений подтверждаю:_____________________________________
                                                                                                                                       (подпись, Ф.И.О.  заявителя)
«_______» _________________20____г.

На обработку моих персональных данных и персональных данных умершего (погибшего) МКУ «СГК», в соответствии с пунктом 2 статьи 6 и пунктом 2 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», согласен: __________________________.

                                                                                                                                        (подпись заявителя)
ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ
                          Директору муниципального                       

                          казенного учреждения  «Служба 

                          городских кладбищ»

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче справки о месте захоронения

И в а н о в    И в а н    И в а н о в и ч 
(фамилия, имя, отчество заявителя)

паспорт (иной документ удостоверяющий личность): серия  6002 №  123456,

выдан  10.11.2012 г. Отделом УФМС России  по Октябрьскому району города Ростова-на-Дону,
(кем и когда выдан)

адрес заявителя: 344000 г. Ростов-на-Дону, ул. Б. Садовая, 47/1 кв. 24,

контактный телефон: 8 928 030 11 225.
Прошу выдать справку о месте захоронения 
И в а н о в а   В а л е н т и н а   В а с и л ь е в и ч а                                                                                    
(фамилия, имя, отчество)  
Дата смерти _________________04. 05. 2005__________________________________________

                                                                                      (число, месяц, год)

Достоверность и полноту сведений подтверждаю: _п о д п и с ь       И в а н о в   И. И.
                                                                                                     (подпись, Ф.И.О.  заявителя)
« 29 »  мая  20  14 г.

На обработку моих персональных данных и персональных данных умершего (погибшего) МКУ «СГК» в соответствии с пунктом 2 статьи 6 и пунктом 2 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», согласен: ___п о д п и с ь_____________.

                                                                                                                          (подпись заявителя)
	Начальник общего отдела Администрации города 
Ростова-на-Дону
	 
	П.П. Волошин


                                                                          Приложение № 2
к административному регламенту

                                                                              № АР-284-01
Уведомление № _________

Дано______________________________________________________________________

                                    (Фамилия, имя, отчество заявителя (представителя)
в том, что  в  МКУ «СГК»   «_____»  _________________   20___ г. получены следующие документы

	№ п/п
	  Наименование документа
	Количество

	      
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Итого предоставленных документов    ___________    шт.

Документы зарегистрированы под №    __________    от   «_____»  _________________   20___ г.

____________________________________________________________        ________________________________

             (Должность, фамилия, инициалы, лица принявшего документы)                                                 (Подпись)
_______________________________         _______________________________             _______________________

             (Фамилия, инициалы заявителя)                                (Подпись)                                                         (Дата)                                                                                              
Уведомление №_______

Дано______________________________________________________________________

                                  (Фамилия, имя, отчество заявителя (представителя)
в том, что в  МКУ «СГК»    «_____»  _________________  20___ г.    получены следующие документы

	№ п/п
	  Наименование документа
	Количество

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Итого предоставленных документов    ___________    шт.

Документы зарегистрированы под №    __________    от   «_____»  _________________   20___ г.

____________________________________________________________        ________________________________

             (Должность, фамилия, инициалы, лица принявшего документы)                                              (Подпись)
_________________________________         ______________________         _______________________________

              (Фамилия, инициалы заявителя)                               (Подпись)                                                 (Дата)
	Начальник общего отдела Администрации города 
Ростова-на-Дону
	 
	                 П.П. Волошин


                               Приложение № 3
к административному регламенту

                                                                                № АР-284-01
Директору муниципального                       

                            казенного учреждения  «Служба 

                            городских кладбищ»

ЗАЯВЛЕНИЕ

об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
(фамилия, имя, отчество заявителя/представителя)

паспорт (иной документ удостоверяющий личность): серия___________№_____________,

выдан ____________________________________________________________________,

(кем и когда выдан)

адрес заявителя:____________________________________________________________,

контактный телефон:________________________________________________________.
По доверенности серия ___________ № ____________ выдана ______________ 20____г. ________________________________________________________________________________

(указать кем выдана доверенность)

в интересах _____________________________________________________________________

Прошу исправить допущенные опечатки /ошибки в результате предоставления муниципальной услуги в ________________________________  № _____ от ________________
                            (наименование документа)                                                        (дата выдачи)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                                              (описать описку/ошибку)

Достоверность и полноту сведений подтверждаю.

Заявитель ________________________________________________________________________________
 (подпись, Ф.И.О.  заявителя)
«_______» _________________20____г.

Документы прилагаются.

На обработку моих персональных данных и персональных данных умершего (погибшего) МКУ «СГК», в соответствии с пунктом 2 статьи 6 и пунктом 2 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», согласен: __________________________.

                                                                                                                                          (подпись заявителя)
ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ
                        Директору         муниципального                       

                            казенного учреждения  «Служба 

                            городских кладбищ»

ЗАЯВЛЕНИЕ

об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
И в а н о в    И в а н    В а л е н т и н о в и ч 
(фамилия, имя, отчество заявителя/представителя)

паспорт (иной документ удостоверяющий личность): серия11111№604604,

выдан 10.11.2012 г. Отделом УФМС России  по Октябрьскому району города Ростова-на-Дону,
344000 г. Ростов-на-Дону, ул. Б. Садовая, 47/1 кв. 24,

адрес заявителя: 344000 г. Ростов-на-Дону, ул. Б. Садовая, 47/1 кв. 24,

контактный телефон:89287225855.
По доверенности серия ___________ № ____________ выдана ______________ 20____г. ________________________________________________________________________________

(указать кем выдана доверенность)

в интересах _____________________________________________________________________

Прошу исправить допущенные опечатки /ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги _справка о захоронении___         № 285  от  22. 02. 2018
                                                             (наименование документа)                                        (дата выдачи)

 ввиду того, что при подготовке справки допущена ошибка при указании фамилии  
у м е р ш е г о.                                                  

(описать описку/ошибку)
Достоверность и полноту сведений подтверждаю.

Заявитель ___ И в а н о в    И в а н    В а л е н т и н о в и ч 
 (подпись, Ф.И.О.  заявителя)
«25» января 2019г.

Документы прилагаются.

На обработку моих персональных данных и персональных данных умершего (погибшего) МКУ «СГК», в соответствии с пунктом 2 статьи 6 и пунктом 2 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», согласен: __________________________.

                                                                                                                                          (подпись заявителя)
	Начальник общего отдела Администрации города 
Ростова-на-Дону
	 
	                 П.П. Волошин


                                                                            Приложение № 4
к административному регламенту

                                                                              № АР-284-01
Уведомление о принятии заявления об исправлении опечаток и ошибок № _________

Дано______________________________________________________________________

                                    (Фамилия, имя, отчество заявителя (представителя)
в том, что  в  МКУ «СГК»   «_____»  _________________   20____ г. получены следующие документы

	№ п/п
	  Наименование документа
	Количество

	      
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Итого предоставленных документов    ___________    шт.

Документы зарегистрированы под №    __________    от   «_____»  _________________   201_ г.

Срок рассмотрения заявления «_______»_________________________201_г.

____________________________________________________________        ________________________________

             (Должность, фамилия, инициалы, лица принявшего документы)                                                 (Подпись)
_______________________________         _______________________________             _______________________

             (Фамилия, инициалы заявителя)                                (Подпись)                                                         (Дата)                                                                                              
	Начальник общего отдела Администрации города 
города Ростова-на-Дону
	
	                 П.П. Волошин
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