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	ОДОБРЕНО

Протоколом заседания подкомиссии по повышению качества предоставления государственных и муниципальных услуг при комиссии

по проведению административной

реформы органов исполнительной

власти Хабаровского края

от ___________ 2019 г. № _


ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА 
по предоставлению администрацией Члянского сельского поселения Николаевского муниципального района муниципальной услуги «Организация ритуальных услуг»
Раздел 1. «Общие сведения о государственной (муниципальной) услуге»
	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1. 
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Члянского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края

	2. 
	Номер услуги в федеральном реестре
	2700000000173286645


	3. 
	Полное наименование услуги
	 Организация ритуальных услуг Члянским сельским поселением Николаевского муниципального района Хабаровского края

	4. 
	Краткое наименование услуги
	Организация ритуальных услуг Члянским сельским поселением Николаевского муниципального района Хабаровского края

	5. 
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление администрации Члянского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края от 26.11.2018 г. №38-па "О предоставлении администрацией Члянского сельского поселения Николаевского муниципального района муниципальной услуги «Организация ритуальных услуг»

	6. 
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7. 
	Способы оценки качества предоставления услуги
	радиотелефонная связь (42135)36-347

	
	
	терминальные устройства в МФЦ

	
	
	официальный сайт http://www.chlya.ru/

	
	
	Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Хабаровского края www.uslugi27.ru (далее – Региональный портал)

	
	
	Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал)

	
	

	
	


	Раздел 2. Общие сведения о муниципальной услуге

	
	
	
	
	
	
	
	

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «услуги»
	Основания приостановления предоставления  «услуги»
	Срок приостановления предоставления «услуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «услуги»
	Способ получения результата «услуги»

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Организация ритуальных услуг

	 в день обращения с запросом о предоставлении муниципальной услуги
	 в день обращения с запросом о предоставлении муниципальной услуги
	тексты документов написаны неразборчиво, в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание; 

- документы поданы лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий.
	заявителем не представлены следующие документы: - заявление на предоставление гарантированного перечня услуг по погребению;

- подлинное свидетельство о смерти лица, в отношении которого подается заявление о выдаче разрешения на захоронение (перезахоронение);

- подлинный документ, удостоверяющий личность лица, осуществляющего организацию погребения (не требуется в случае организации погребения агентами);

- подлинный документ, удостоверяющий право на организацию погребения (договор на оказание услуг по погребению либо доверенность - для агентов);

- документ, подтверждающий получение согласия лица или его законного представителя, не являющегося заявителем, обработка персональных данных которого необходима для предоставления муниципальной услуги, на обработку таких персональных данных, если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, за исключением лиц, признанных безвестно отсутствующими, и разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.
	нет
	-
	 нет
	 -
	-
	- личное обращение в администрацию Члянского сельского поселения; 

 - почтовая связь;

- через личный кабинет Регионального портала в электронной форме;

- через личный кабинет Единого портала в электронной форме;

 - МФЦ
	личное обращение в администрацию Члянского сельского поселения на бумажном носителе; 

 - почтовая связь на бумажном носителе;

- через личный кабинет Регионального портала в электронной форме; 

- через личный кабинет Единого портала в электронной форме; 

- МФЦ на бумажном носителе , полученном из администрации Члянского сельского поселения


	
	Раздел 3. «Сведения о заявителях муниципальной услуги

	

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «услуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «услуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «услуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «услуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Организация ритуальных услуг

	1
	физические лица; юридические лица; индивидуальные предприниматели
	паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о рождении для лиц не достигших 14-летнего возраста
	оформленный на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	имеется возможность
	представители
	доверенность
	в установленных законодательством случаях нотариально удостоверена, скреплена печатями, иметь подписи. Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги. Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать их содержание


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения муниципальной услуги
	№ п/п
	Категория  документа
	
	Наименования 

документов, 

которые 
представляет заявитель 

для получения 

«подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Организация ритуальных услуг

	1
	заявление
	
	заявление на предоставление гарантированного перечня услуг по погребению
	в одном экземпляре-оригинал, формирование в дело
	нет
	оформленный  русском языке. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	Приложение № 1
	                                                                Приложение № 2 


	2
	свидетельство о смерти
	
	подлинное свидетельство о смерти лица, в отношении которого подается заявление о выдаче разрешения на захоронение (перезахоронение)
	в одном экземпляре-подлинник, копирование, копия формируется в дело- (можно дополнить примерно так)
	нет
	оформленный на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	-
	-

	3
	документ, удостоверяющий личность
	
	Паспорт гражданина Российской Федерации
	1 экз. подлинник, установление личности, снятие копии с подлинника, формирование в дело. Возврат подлинника заявителю
	(не требуется в случае организации погребения агентами)
	оформленный на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке.. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	
	

	4
	договор
	
	документ, удостоверяющий право на организацию погребения(договор оказания услуг по погребению либо доверенность - для агентов)
	Оригинал, формируется в дело
	нет
	 оформленный на русском языке. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	 -
	-

	5
	договор
	
	договор на согласие обработки персональных данных
	в одном экземпляре оригинал, формируется в дело
	нет
	получение согласия лица или его законного представителя, не являющегося заявителем, обработка персональных данных которого необходима для предоставления муниципальной услуги, на обработку таких персональных данных, если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, за исключением лиц, признанных безвестно отсутствующими, и разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.
	-
	-


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»
	Реквизиты актуальной 
технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса/ наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия 
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Организация ритуальных услуг

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-


Раздел 6. Результат муниципальной услуги
	№
	Документ/документы, являющиеся(иеся) результатом «услуги»
	Требования к документу/документам, являющемуся(ихся) результатом «услуги»
	Характеристика результата ″услуги″ (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющегося(ихся) результатом «услуги»
	Образец документа/документов, являющегося(ихся) результатом «услуги»
	
	
	Способ
получения
результата "услуги"
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов "услуги"

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	
	
	7
	8
	9

	
	
	Организация ритуальных услуг

	1
	обеспечение гарантированного государством перечня услуг по погребению на безвозмездной основе в соответствии с действующим законодательством
	Выдача справок о произведенных захоронениях или об их отсутствии подписывается главой Члянского сельского поселения и выдается на руки в день поступления запроса на предоставление муниципальной услуги. Выдача справок о произведенных захоронениях или об их отсутствии регистрируется в Книге регистрации захоронений.
	положительный
	-
	Приложение № 3
	
	
	личное обращение в администрацию Члянского сельского поселения на бумажном носителе; 

 - почтовая связь на бумажном носителе;

- через личный кабинет Регионального портала в электронной форме; 

- через личный кабинет Единого портала в электронной форме; 

- МФЦ на бумажном носителе , полученном из администрации Члянского сельского поселения
	не предусмотрено
	не предусмотрено

	2
	отказ в предоставлении муниципальной услуги
	информация должна быть изложена в четкой разборчивой форме, отказ оформлен на бумажном носителе, с указанием всех оснований отказа, подписан главой сельского поселения
	отрицательный
	-
	Приложение № 4
	
	
	личное обращение в администрацию Члянского сельского поселения на бумажном носителе; 

 - почтовая связь на бумажном носителе;

- через личный кабинет Регионального портала в электронной форме; 
- через личный кабинет Единого портала в электронной форме; 

- МФЦ на бумажном носителе , полученном из администрации Члянского сельского поселения
	не предусмотрено
	не предусмотрено


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Организация ритуальных услуг

	1. Прием и регистрация заявления, передача документов в администрацию. Прием документов из МФЦ

	1
	Прием и регистрация заявления
	Специалист МФЦ и администрации: проверяет личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность или полномочия заявителя; выдает заявителю бланк, оказывается помощь по его заполнению, проверяет полноту и правильность заполнения заявления (визуальный контроль) и проверяет комплектность
	в день поступления заявления
	администрация; МФЦ
	документационное обеспечение:

образец заявления; бланк заявления;

технологическое обеспечение: - сканер, персональный компьютер, доступ в Интернет
	                                                                     Приложение № 1 

Приложение № 2


	2
	прием документов из МФЦ в администрацию
	Специалист администрации распечатывает на бумажном носителе поступившее в электронном виде заявление и регистрирует его. Заявление передается Главе Члянского сельского поселения для вынесения резолюции. После этого заявление направляется специалисту администрации для исполнения указанной резолюции
	в день поступления заявления
	специалист по общим вопросам администрации Члянского сельского поселения, Глава Члянского сельского поселения.
	технологическое обеспечение: - сканер, персональный компьютер, доступ в Интернет
	нет

	2. Рассмотрение заявления и проверка поступивших документов

	1
	Поступление заявления и документов в администрацию
	Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, наложение резолюции и направление их к специалисту администрации, ответственному за выполнение административной процедуры
	в день поступления заявления
	специалист по общим вопросам администрации Члянского сельского поселения, Глава Члянского сельского поселения.
	технологическое обеспечение:

персональный компьютер
	 нет

	2
	 Рассмотрение заявления, а так же приложенных к нему документов на предмет возможности предоставления муниципальной услуги; подготовка отказа в приеме заявления
	 Специалист проверяет заявление на предмет надлежащего оформления путем визуального осмотра при положительном результате проверки заявление принимается к исполнению, при наличии оснований для отказа Исполнитель осуществляет подготовку проекта решения об отказе в приеме документов с обоснованием причин отказа, после принятия решения об отказе в предоставлении Исполнитель информирует Заявителя об отказе в предоставлении услуги в письменной или электронной форме
	в день поступления заявления
	 специалист по общим вопросам администрации Члянского сельского поселения, Глава Члянского сельского поселения.
	документационное обеспечение:

- бланк отказа;

технологическое обеспечение:

- персональный компьютер
	 нет

	3.Запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия

	1
	 Подготовка выписки Запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	исполнитель, после рассмотрения заявления, при необходимости, готовит соответствующие запросы в соответствующие органы, организации о предоставлении документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
	в день поступления заявления
	специалист по общим вопросам администрации Члянского сельского поселения, Глава Члянского сельского поселения.
	 документационное обеспечение:

- бланки;

технологическое обеспечение

- персональный компьютер
	 нет

	4.Выдача справок о произведенных захоронениях или об их отсутствии, содержание мест под захоронение

	1
	Выдача справок о произведенных захоронениях или об их отсутствии, содержание мест под захоронение администрации Члянского сельского поселения Николаевского муниципального района
	исполнитель осуществляет выдачу справок о произведенных захоронениях или об их отсутствии. Подписывается главой Члянского сельского поселения и выдается на руки в день поступления запроса на предоставление муниципальной услуги. Выдача справок о произведенных захоронениях или об их отсутствии регистрируется в Книге регистрации захоронений. 
	в день поступления заявления
	специалист по общим вопросам администрации Члянского сельского поселения, Глава Члянского сельского поселения.
	документационное обеспечение:

- формы, бланки;

технологическое обеспечение

- персональный компьютер
	нет


Раздел 8. «Особенности предоставления  муниципальной услуги в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «услуги»
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении "услуги" 
	Способ формирования запроса о предоставлении "услуги"
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении "услуги" и иных документов, необходимых для предоставления услуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление "услуги" и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «услуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «услуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	Организация ритуальных услуг

	На официальном сайте администрации Члянского сельского поселения http://www.chlya.ru
 -  Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru).

- Портал государственных  и муниципальных услуг  (функций) Хабаровского края (uslugi27.ru)                      - На сайте МФЦ mfc27.ru

	по электронной почте органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- Портал МФЦ Хабаровского края mfc27.ru
	по электронной почте органа, предоставляющего муниципальную услугу


	по электронной почте органа, предоставляющего муниципальную услугу

- Портал государственных  и муниципальных услуг  (функций) Хабаровского края (uslugi27.ru)


	 Предоставляется бесплатно
	На официальном сайте администрации Члянского сельского поселения http://www.chlya.ru

	Жалоба подается в электронной либо письменной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу
На официальном сайте администрации Члянского сельского поселения http://www.chlya.ru;
- Портал государственных  и муниципальных услуг  (функций) Хабаровского края (uslugi27.ru)

 


                                                                     Приложение № 1 

                                                                     к технологической схеме
                                                                     по предоставлению муниципальной услуги 

                                                                     по организации ритуальных услуг

                                             Бланк заявления

                                                                         В администрацию Члянского

                                                                        сельского поселения

                                                                        от _________________________________,

                                                                                       (Ф.И.О. заявителя/наименование организации)

                                                                        Адрес проживания/места нахождения:

                                                                        ___________________________________

                                                                        ___________________________________

                                                                        ___________________________________

                                                                       Телефон ___________________________

                                                                       Адрес эл/почты _____________________

Заявление

об организации ритуальных услуг

Прошу выдать разрешение на организацию ритуальных услуг _______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

                                                        (фамилия, имя, отчество умершего)

Дата смерти _________________, на кладбище ____________________________________

                                                                                                     (наименование кладбища)

_______________________________________________________________________

                                                           (дата, Ф.И.О., подпись)

Приложение:  
- заявление на предоставление гарантированного перечня услуг по погребению;
         - подлинное свидетельство о смерти лица, в отношении которого подается заявление о выдаче разрешения на захоронение (перезахоронение);
         - подлинный документ, удостоверяющий личность лица, осуществляющего организацию погребения;
           - подлинный документ, удостоверяющий право на организацию погребения;
          - документ, подтверждающий получение согласия лица или его законного представителя, не являющегося заявителем, обработка персональных данных которого необходима для предоставления муниципальной услуги, на обработку таких персональных данных, если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, за исключением лиц, признанных безвестно отсутствующими, и разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

Результат рассмотрения заявления прошу:

┌──┐

│  │ выдать на руки;

├──┤

│  │ направить по почте

├──┤

                                                                     Приложение № 2 

                                                                     к технологической схеме
                                                                     по предоставлению муниципальной услуги 

                                                                     по организации ритуальных услуг

                                             Бланк заявления

                                                                         В администрацию Члянского

                                                                        сельского поселения

                                                                        от Иванова Ивана Ивановича
                                                                                       (Ф.И.О. заявителя/наименование организации)

                                                                        Адрес проживания/места нахождения:

                                                                        Хабаровский край, Николаевский район,               

                                                                       с. Чля, ул. Школьная 20, кв. 1

                                                                       Телефон 8-800-000
                                                                       Адрес эл/почты ivanov61@mail.ru
Заявление

об организации ритуальных услуг

Прошу выдать разрешение на организацию ритуальных услуг 

Иванова Валентина Ивановича
                                                        (фамилия, имя, отчество умершего)

Дата смерти 01.01.2000, на кладбище Члянского сельского поселения
                                                                                                     (наименование кладбища)

Иванов Иван Иванович 01.02.2000_________________________________________

                                                           (дата, Ф.И.О., подпись)

Приложение:  
- заявление на предоставление гарантированного перечня услуг по погребению;
         - подлинное свидетельство о смерти лица, в отношении которого подается заявление о выдаче разрешения на захоронение (перезахоронение);
         - подлинный документ, удостоверяющий личность лица, осуществляющего организацию погребения;
           - подлинный документ, удостоверяющий право на организацию погребения;
          - документ, подтверждающий получение согласия лица или его законного представителя, не являющегося заявителем, обработка персональных данных которого необходима для предоставления муниципальной услуги, на обработку таких персональных данных, если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, за исключением лиц, признанных безвестно отсутствующими, и разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

Результат рассмотрения заявления прошу:

┌──┐

│  *│ выдать на руки;

├──┤

│  │ направить по почте

	
	Приложение № 3                                                                      к технологической схеме                                                                    по предоставлению муниципальной услуги                                                                     по организации ритуальных услуг




Справка
Выдана____________________________________________________________

                                                         ( фамилия, имя, отчество)

о том, что на общественном муниципальном кладбище Члянского сельского поселения   имеется (отсутствует) захоронение __________________________________________________________________

                                                (фамилия, имя, отчество умершего)

умершего в __________году.

	Уполномоченное должностное лицо
	________________

	
	(подпись)


Исполнитель___________________________________________________

                                             (должность фамилия, имя ,отчество, телефон исполнителя)

                                                                     Приложение № 4 

                                                                     к технологической схеме
                                                                     по предоставлению муниципальной услуги 

                                                                     по организации ритуальных услуг

УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ

в предоставлении Справки о произведенных захоронениях  или  об отсутствии  

На Ваше заявление администрация Члянского сельского поселения сообщает, что выдать справку  о произведенных захоронениях  или  об отсутствии  не представляется возможным по следующим основаниям: __________________________________________________________________

	Уполномоченное должностное лицо                           
	
	

	
	(подпись)
	(Ф.И.О.)


Исполнитель___________________________________________________

                                             (должность фамилия, имя ,отчество, телефон исполнителя)


