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[bookmark: _GoBack]1. Общие положения
1.1.	Наименование муниципальной услуги: «Предоставление компенсационной выплаты на погребение лица, удостоенного звания «Почетный гражданин города Всеволожска» (далее - компенсационная выплата, муниципальная услуга).
1.2.	Наименование органа местного самоуправления (далее – ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу и его структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
1.2.1.	Муниципальная услуга предоставляется Комитетом по опеке 
и попечительству администрации муниципального образования «Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области (далее - Комитет). 
1.2.2.	При наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии:
муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении 
в государственное бюджетное учреждение Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ);
1.2.3.Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде на Едином Портале государственных и муниципальных услуг (далее - ЕПГУ) либо на портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО)- при наличии технической возможности.
1.3.	В предоставлении услуги не участвуют иные органы местного самоуправления, организации и их структурные подразделения.
1.4.	Информация о месте нахождения и графике работы Комитета: 
-	Ленинградская область, г. Всеволожск, Всеволожский пр., д. 12.
 Адрес электронной почты: vsevopeka@mail.ru, телефон 8(81370)29-987, 8(81370) 20-070.
1.5. Актуальная информация о справочных телефонах и режимах работы филиалов МФЦ содержится на сайте МФЦ Ленинградской области: www.mfc47.ru.
1.6. Актуальная информация о предоставлении муниципальной услуги, месте нахождения, графике работы Комитета, справочных телефонах размещена на интернет ресурсах: 
- официальный сайт администрации муниципального образования «Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области (далее - Администрация): www.vsevreg.ru;
- официальный сайта Комитета: www.vsevksv.ru;
1.7. Информация по вопросам предоставления компенсационной выплаты, в том числе о ходе ее предоставления, может быть получена:
а)	устно - по адресу, указанному в пункте 1.4 настоящего Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление компенсационной выплаты на погребение лица, удостоенного звания «Почетный гражданин города Всеволожска» (далее -Административный регламент) в приемные часы.
Приём заявителей в Комитете осуществляется специалистами Комитета.
Время консультирования при личном обращении не должно превышать 15 минут.
Информация также может быть получена при обращении в МФЦ при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии.
б) письменно - путем направления почтового отправления по адресу, указанному в пункте 1.4 настоящего Административного регламента (ответ на запрос направляется по адресу, указанному в запросе).
в) по справочному телефону, указанному в пункте 1.4. настоящего Административного регламента, а также по телефону единой справочной службы МФЦ, в случае подачи документов в МФЦ.
При ответах на телефонные звонки должностное лицо Комитета, подробно в вежливой форме информируют заявителя. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Комитета. 
В случае если должностное лицо Комитета не уполномочено давать консультации заявителю сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
В случае если вопрос требует предварительной подготовки и анализа информации, заявителю предлагается направить запрос в письменной форме.
г)	по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты, указанному в пункте 1.4 настоящего Административного регламента (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты отправителя запроса).
Информация о назначении (осуществлении) муниципальной услуги размещается в Единой государственной информационной системе социального обеспечения. 
1.8.	Заявителями данной услуги имеют право быть супруг (супруга), близкие родственники умершего гражданина, удостоенного звания «Почетный гражданин города Всеволожска», иные физические лица, взявшие на себя обязанность осуществить погребение, или их законные представители (физические или юридические лица, имеющие право в соответствии 
с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии 
с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальных услуг).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. В процессе предоставления муниципальной услуги Комитет осуществляет взаимодействие с:
-	Советом депутатов муниципального образования «Город Всеволожск» Всеволожского муниципального района Ленинградской области;
-	Комитетом финансов администрации муниципального образования «Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области;
-	операционными офисами банков.
2.2.	Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является перечисление компенсационной выплаты на погребение лица, удостоенного звания «Почетный гражданин города Всеволожска» на счет заявителя.
2.3.	Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.4.	Правовые основания для предоставления социальной выплаты:
-	Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;
-	Бюджетный кодекс РФ;
-	Федеральный закон от 17.07.1999 № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»;
-	Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-	Федеральный закон от 06.10.2003№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-	Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
-	Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
-	Федеральный закон от 06.04.2011№ 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
-	Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;
-	Решение совета депутатов Муниципального образования «Город Всеволожск» Всеволожского муниципального района Ленинградской области от 15.04.2014 
№ 31 «Об утверждении Положения о звании «Почётный гражданин города Всеволожска»;
-	иные правовые акты.
2.5.	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления компенсационной выплаты, подлежащих представлению заявителем.
Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
а)	заявление о предоставлении компенсационной выплаты  (Приложение 1);
б)	согласие на обработку персональных данных (Приложение 2);
в)	документ, удостоверяющий личность заявителя; 
г)	документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.), если с заявлением обращается представитель заявителя;
д) документы, подтверждающие родство с умершим «Почетным гражданином города Всеволожска» (в случае родства);
е)	свидетельство о смерти лица, удостоенного звания «Почетный гражданин города Всеволожска»;
ж) документы, подтверждающие фактические расходы на погребение лица, удостоенного звания «Почетный гражданин города Всеволожска» 
и связанные с ним ритуальные услуги, в соответствии с перечнем (Приложение 3);
з)	сведения о реквизитах банковского счета, открытого на имя заявителя.
По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.
Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
тексты документов написаны разборчиво на русском языке;
фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией или нотариально. В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.
За предоставление недостоверных или искаженных сведений, повлекших неправильное назначение компенсационной выплаты или иные юридические последствия, заявитель несет ответственность в соответствии 
с законодательством Российской Федерации.
2.6.	Для получения данной услуги не требуется предоставление иных документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственным им организаций и подлежащих предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2.7.	Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.8.	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1)	в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, обратившегося за предоставлением услуги;
2)	отсутствие оригиналов документов, указанных в перечне (в случае необходимости представления оригиналов);
3)	текст в заявлении не поддается прочтению;
4)	заявление подписано не уполномоченным лицом;
5)	представление неполного комплекта документов, указанного 
в пункте 2.5 настоящего Административного регламента;
6) заявление в электронной форме, подписанное с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме);
2.9.	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Основанием для отказа в предоставлении компенсационной выплаты является:
-	непредставление документов, определенных пунктом 2.5 настоящего административного регламента;
-	отсутствие права.
Решение об отказе в оказании услуги должно содержать основание отказа с обязательной ссылкой на нарушение.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется Комитетом бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении компенсационной выплаты. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется 
в Комитете в следующие сроки:
при личном обращении - в день обращения;
при направлении заявления из МФЦ в Комитет - в день получения заявления;
при направлении заявления в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО - не позднее 1 рабочего дня, следующего 
за днем направления заявления.
2.13.	Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2.13.1.	Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях органа местного самоуправления Ленинградской области (далее - ОМСУ) или в МФЦ.
2.13.2.	На территории, прилегающей к зданию, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 
10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно. 
2.13.3.	Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа 
в помещение инвалидам.
2.13.4.	Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются, информационными табличками (вывесками), содержащими информацию 
о режиме его работы.
2.13.5.	Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами (доступными для инвалидов).
2.13.6.	При необходимости инвалиду предоставляется помощник 
из числа работников ОМСУ (организации, МФЦ) для преодоления барьеров, возникающих при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими гражданами.
2.13.7.	Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, 
а также содержат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответственного за сопровождение инвалида.
2.13.8.	Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных рельефно-точечным шрифтом Брайля.
2.13.9.	Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки - поводыря и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).
2.13.10.	Характеристики помещений приема и выдачи документов 
в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.
2.13.11.	Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. 
2.13.12.	Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями.
2.13.13.	Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.
2.14.	Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.14.1.	Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):
1)	равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей;
2)	транспортная доступность к месту предоставления социальной помощи;
3)	режим работы, обеспечивающий возможность подачи заявителем заявления о предоставлении социальной выплаты в течение рабочего времени;
4)	возможность получения полной и достоверной информация 
о муниципальной услуге в Комитете, МФЦ, по телефону, через средства массовой информации (газеты, радио), на сайте администрации муниципального образования «Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области, на сайте Комитета посредством ЕПГУ либо ПГУ ЛО;
5)	обеспечение для заявителя возможности подать заявление 
о предоставлении муниципальной услуги посредством МФЦ, в форме электронного документа на ЕПГУ либо на ПГУ ЛО, а также получить результат.
2.14.2.	Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):
1)	наличие на территории, прилегающей к зданию (помещению), 
в котором осуществляется предоставление социальной выплаты, мест для парковки специальных транспортных средств инвалидов;
2)	обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
3)	получение для инвалидов в доступной форме информации 
по вопросам предоставления социальной выплаты, в том числе об оформлении необходимых документов, о совершении им других необходимых для получения муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;
4)	наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости) от специалистов организации для преодоления барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами.
2.14.3.	Показатели качества муниципальной услуги:
1)	соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2)	соблюдения требований стандарта предоставления муниципальной услуги;
3)	удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц Комитета, МФЦ при предоставлении услуги;
4)	соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса 
и получении результата;
5)	осуществление не более одного взаимодействия заявителя 
с должностными лицами Комитета при получении муниципальной услуги;
6)	отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц ОМСУ, поданных в установленном порядке.
2.15.	Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.15.1.	Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Комитетом. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения 
о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.
2.15.1.1.	В случае подачи документов в Комитет посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
а)	определяет предмет обращения;
б)	проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
в)	проводит проверку правильности заполнения заявления;
г)	осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;
д)	заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП);
е)	направляет копии документов и реестр документов в Комитет:
-	в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;
-	на бумажных носителях - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. 
По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.
2.15.1.2.	При указании заявителем места получения ответа (результата 
предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо Комитета, ответственное за выполнение административной процедуры, направляет необходимые документы (результат предоставления услуги, иные документы) в МФЦ для их последующей передачи заявителю:
-	в электронном виде в течение 1 рабочего (рабочих) дня (дней) со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) услуги;
-	на бумажном носителе - в срок не более 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) услуги.
Указанные в настоящем пункте документы направляются в МФЦ 
не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных 
от Комитета по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения от Комитета сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты 
и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.
2.15.2.	Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде через ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.
Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализации услуги на ПГУ ЛО и/или на ЕПГУ.
Деятельность ЕПГУ и ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.15.2.1.	Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА), т.е. иметь подтвержденную учетную запись в ЕСИА . 
2.15.2.2.	Для получения муниципальной услуги по предоставлению компенсационной выплаты без личной явки на приём в Комитет заявителю необходимо предварительно оформить усиленную квалифицированную электронную подпись (далее -ЭП) для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО или на ЕПГУ.
2.15.2.3.	Для подачи заявления через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:
пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
в личном кабинете на ЕПГУ или на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на оказание муниципальной услуги;
приложить к заявлению электронные документы; 
направить пакет электронных документов в Комитет посредством функционала ЕПГУ ЛО или ПГУ ЛО. 
2.15.2.4.	В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ. После проверки полученного пакета, при условии наличия всех необходимых документов, специалист Комитета приглашает заявителя на прием для предъявления оригиналов документов. 
2.15.2.5.	При предоставлении государственной услуги через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, в случае если направленные заявителем электронное заявление и электронные документы заверены усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо Комитета выполняет следующие действия: 
формирует проект решения на основании документов, поступивших через ПГУ, либо через ЕПГУ, и передает должностному лицу, наделенному функциями по принятию решения;
после утверждения проекта решения уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя.
3. Перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги
3.1.	Получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.	Контроль за предоставлением Комитетом муниципальной услуги осуществляет заместитель главы администрации муниципального образования «Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области (далее - Администрация) по социальному развитию.
Председатель Комитета осуществляет текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений.
Администрация осуществляет контроль путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения сотрудниками Комитета административных процедур, исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами структурных подразделений Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:
1)	проведения проверок;
2)	рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Комитета, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.2.	Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок, полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. 
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным контролирующим органом.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные 
с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). 
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических и юридических лиц, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, вне утвержденного плана проведения проверок. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства контролирующего органа. По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.
О проведении проверки издается правовой акт руководителя контролирующего органа о проведении проверки исполнения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг.
По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения 
по устранению выявленных при проверке нарушений.
4.3.	Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Специалисты, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут персональную ответственность за соблюдением требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.
Руководитель Комитета несет персональную ответственность 
за обеспечение предоставления муниципальной услуги.
Работники Комитета при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:
-	за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
-	за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.
Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определённых административными процедурами, осуществляется директором МФЦ.
Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1.	Заявители, либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2.	Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, действие (бездействие) Комитета, должностного лица, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе:
1)	нарушение срока регистрации заявления о предоставлении компенсационной выплаты;
2)	нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3)	требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4)	отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5)	отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6)	затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7)	отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.	Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, 
в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
5.4.	Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ. 
При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе необходимые документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии.
В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:
-	наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
-	фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
-	сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
-	доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5.	Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, 
и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.
5.6.	Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7.	Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу 
не дается, регулируется Федеральным законом № 210-ФЗ.
5.8.	По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1)	удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2)	отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ 
о результатах рассмотрения жалобы.
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.


_____________
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к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление компенсационной выплаты на погребение лица, удостоенного звания «Почетный гражданин города Всеволожска»
Председателю комитета по опеке и попечительству
администрации МО «Всеволожский муниципальный район» Ленинградской области
от __________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
проживающего (ей) по адресу:__________________
____________________________________________
телефон:_____________________________________
паспортные данные____________________________
__________________________________________
                       (паспорт: когда, кем выдан)
[bookmark: Par240]
ЗАЯВЛЕНИЕ

В  соответствии  с пунктом 8 Положения «О звании «Почетный гражданин города Всеволожска» и  в связи со смертью 
_____________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество умершего (погибшего))
_____________________________________________________________________________,
(номер свидетельства о смерти)
_____________________________________________________________________________,

захороненного на
_____________________________________________________________________________,
(название кладбища)
в  соответствии  с  Перечнем  финансируемых за счет средств бюджета муниципального образования «Город Всеволожск» Всеволожского муниципального района Ленинградской области расходов на погребение лиц, удостоенных звания «Почетный гражданин города Всеволожска»,  и связанные с ним ритуальные услуги (далее - Перечень), прошу  предоставить   компенсационную  выплату для финансирования следующих расходов:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(указываются наименования расходов в соответствии с Перечнем и размер произведенных затрат)
При этом представляю следующие документы:________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(указываются документы в соответствии с пунктом  2.5. настоящего регламента)
Компенсационную выплату прошу перечислить:
_____________________________________________________________________________
(сведения о счете получателя в кредитной организации)
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

___ ____________ 20__ г.                                ________________ /____________________/
             (дата)                                                  (подпись)                      (Ф.И.О.)


Приложение 2
к Административному регламенту 
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Согласие гражданина на обработку персональных данных
Я, ___________________________________________________________________________________
(ФИО заявителя, (уполномоченного лица, законного представителя) полностью)
«______» ____________   _________ года рождения,
Документ, удостоверяющий личность (заявителя, уполномоченного лица, законного представителя   __________________________  серия _______ номер ___________________ Дата выдачи «____" ___________________   г. _____________________________________________________________
кем выдан
Адрес проживания:___________________________________________________________________________
Полномочия подтверждены _______________________________________________________________
(наименование и реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия уполномоченного лица, законного представителя)
В соответствии с пунктом 4 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006г. №152-ФЗ 
«О персональных данных» даю согласие в Комитет по опеке и попечительству администрации МО Всеволожский муниципальный р-н» ЛО
( наименование органа социальной защиты – далее оператор)
□ 	на обработку моих персональных данных (фамилии, имени, отчества, даты рождения, паспортных данных, адреса места жительства, сведений, содержащихся в представленных документах, фотографии)
□ 	на обработку персональных данных (фамилии, имени, отчества, даты рождения, паспортных данных, адреса места жительства, сведений, содержащихся в представленных документах, фотографии)
____________________________________________________________________________
(указывается фамилия, имя, отчество лица, интересы которого представляет уполномоченное лицо, законный представитель)
с целью получения муниципальных услуг в сфере социальной защиты населения, а именно сбор, использование, систематизацию, передачу, накопление, блокирование, хранение, уничтожение (обновление, изменение), распространение, в том числе передачу третьим лицам: федеральным органам исполнительной власти и их территориальным органам, органам исполнительной власти субъектов Российской Федерации и подведомственным им государственным учреждениям, органам местного самоуправления и подведомственным им муниципальным учреждениям и другим организациям, учреждениям и ведомствам, участвующим в предоставлении государственных и муниципальных услуг, 
а также осуществление любых иных действий с персональными данными заявителя, предусмотренных действующим законодательством РФ.
Оператор гарантирует, что обработка персональных данных осуществляется в соответствии 
с действующим законодательством РФ.
Я проинформирован (а), что оператор будет обрабатывать персональные данные как неавтоматизированным, так и автоматизированным способом обработки.
Настоящее согласие действует до даты его отзыва, указанного в личном заявлении, заполненного в  произвольной форме, поданного оператору.

Подпись заявителя                 ___________              _________________      _______
,                                            		       (подпись)                                           (фамилия, инициалы)                                 (дата)
 

Принял _______________     	_______________                   ___________
                               (подпись специалиста)                                  (фамилия, инициалы)		 (дата приема заявления)
- - - - - - - - - - - - - - - - - - -  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -
(линия отреза)
Расписка-уведомление
Согласие на обработку персональных данных гражданки (гражданина) ____________________
Зарегистрировано  	________________________________________
(дата, регистрационный номер заявления)

Принял 	____________        		__________________                  _______________
                        (дата приема)                                                            (подпись специалиста)                                  (фамилия, инициалы)
Приложение 3
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Перечень
финансируемых за счет средств бюджета муниципального образования «Город Всеволожск» Всеволожского муниципального района Ленинградской области расходов на погребение лиц, удостоенных звания «Почетный гражданин города Всеволожска»,  и связанные с ним ритуальные услуги

	[bookmark: Par69]№
п/п
	Наименование финансируемых за счет средств бюджета
муниципального образования «Город Всеволожск» Всеволожского муниципального района Ленинградской области расходов на погребение лиц, удостоенных звания «Почетный гражданин города Всеволожска»,  и связанные с ним ритуальные услуги

	1. Расходы на оплату предметов, необходимых для погребения

	1.1 
	Гроб                                                                

	1.2 
	Венок                                                               

	1.3 
	Траурная лента с надписью                                           

	1.4 
	Временное надмогильное сооружение (цокольный поребрик со стелой)    

	1.5 
	Постоянное надмогильное сооружение                                  

	1.6 
	Крест                                                               

	1.7 
	Деревянный поребрик тонированный                                    

	1.8 
	Мешочек для праха                                                   

	1.9 
	Урна для праха                                                      

	1.10
	Плитка надгробная                                                   

	2. Расходы на оплату следующих ритуальных услуг

	2.1 
	Услуги по оформлению заказа и организации похорон                   

	2.2 
	Вывоз тела умершего (погибшего) в морг  на  хранение  с  оформлением
счета по вывозу                                                     

	2.3 
	Индивидуальная доставка гроба в морг                                

	2.4 
	Перевозка гроба с телом умершего (погибшего) и сопровождающих лиц   

	2.5 
	Траурное сопровождение гроба с телом умершего (погибшего)  во  время
церемонии похорон специализированной бригадой                       

	2.6 
	Перевозка  специализированной  бригады  траурного  сопровождения  на
протяжении всей церемонии похорон                                   

	2.7 
	Прокат постамента погребального (большого), обитого бархатом        

	2.8 
	Прокат подставок под венки, обитых бархатом                         

	2.9 
	Прокат подставок под орденские подушки для церемонии похорон        

	2.10
	Индивидуальная доставка к  месту  погребения  (прощания)  постамента
погребального, подставок под венки, креста высотой более 3 метров   

	2.11
	Музыкальное сопровождение во время церемонии похорон на кладбище    

	3. Подготовка тела умершего (погибшего) к погребению

	3.1 
	Подготовка тела умершего (погибшего) к погребению без повреждений   

	3.2 
	Подготовка тела умершего (погибшего), имеющего повреждения,   
к погребению                                                          

	3.3 
	Подготовка тела умершего (погибшего) к погребению в закрытом гробу  

	3.4 
	Подготовка  могилы для гроба ручным способом и погребение на
свободном месте                                                     

	3.5 
	Подготовка  могилы  для  гроба  ручным  способом  и  погребение на
свободном месте в летнее время                                      

	3.6 
	Подготовка  могилы  для  гроба  ручным  способом  и  погребение   на
свободном месте в зимнее время                                      

	4. Установка временного надмогильного сооружения

	4.1 
	Установка деревянного поребрика с засыпкой остатками грунта         

	4.2 
	Установка временного надмогильного сооружения (цокольный поребрик со
стелой) без бетонных работ                                          

	4.3 
	Установка временного надмогильного сооружения  (крест  деревянный  
и пр.) без бетонных работ                                             

	5. Кремация тела (останков) умершего (погибшего)

	5.1 
	Проведение ритуала прощания с предоставлением  Центрального  зала  
в здании крематория                                                   

	5.2 
	Гравировка урны с прахом                                            

	5.3 
	Оформление урны с прахом                                            

	5.4 
	Рытье могилы для урны с прахом и захоронение урны с прахом          

	5.5 
	Захоронение урны с  прахом  с замуровкой мраморной  или  гранитной
плиткой в нишу колумбария                                           

	6. Граверные работы:

	6.1 
	Высечка стандартных врезных знаков на надмогильном сооружении       

	6.2 
	Окраска врезных и рельефных знаков на надмогильном сооружении       

	7. Установочные работы:

	7.1 
	Транспортировка  надмогильного сооружения до места установки
подъемно-транспортным механизмом (автокран)                         

	7.2 
	Доставка  сборного гранитного,  мраморного цветника к месту
захоронения с применением ручного труда                             

	7.3 
	Доставка комплекта гранитного, мраморного поребрика к месту
захоронения с применением ручного труда                             

	7.4 
	Доставка комплекта гранитной, мраморной плитки к месту захоронения 
с применением ручного труда                                           

	7.5 
	Доставка памятника к месту захоронения с применением ручного труда  

	7.6 
	Снятие временного надмогильного сооружения  (цокольный  поребрик  
со стелой)                                                             

	7.7 
	Снятие деревянного поребрика                                        

	7.8 
	Изготовление  ленточного  железобетонного  основания  для  установки
надмогильного сооружения                                            

	7.9 
	Изготовление на месте захоронения железобетонной площадки           

	7.10
	Установка памятника                                                 

	7.11
	Установка  сборного  гранитного,  мраморного  цветника  на  бетонное
основание                                                           

	7.12
	Установка гранитного,   мраморного  поребрика на ленточное
железобетонное основание                                            

	7.13
	Облицовка гранитной,  мраморной  плиткой  постоянного  надмогильного
сооружения                                                          
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Комитет по опеке и попечительству
администрации МО «Всеволожский муниципальный район» ЛО

РЕШЕНИЕ

№ _____ 		от ___________________

№ дела _______________

__________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество заявителя)

В соответствии с Положением о звании «Почетный гражданин города Всеволожска», утвержденным решением Совета депутатов МО «Город Всеволожск» Ленинградской области от 15.04.2014 г. № 31


ПРЕДОСТАВИТЬ компенсационную выплату на погребение лица, удостоенного звания «Почетный гражданин города Всеволожска» _____________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество умершего (погибшего))


в размере __________ руб.

Выплату произвести на счет №__________________________________________
                                                                                               (указывается способ выплаты)



                                 Председатель комитета		____________________
М.П.
                                   
                                   Подготовил                                       _____________________

Приложение 5
к Административному регламенту 
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ЖАЛОБА
на неправомерные действия должностных лиц
___________________________________________________________________________
(наименование органа, в адрес которого направляется жалоба)
_____________________________________________________Ленинградской области
№_______								«_____» ____________20   __ г.
Прошу принять жалобу от ___________________________________________________________________________,
(Ф И О заявителя)
проживающего по адресу________________________________________________________

на неправомерные действия____________________________________________________
						(Ф И О должность)
_____________________________________________________________________________

состоящие в следующем:_______________________________________________________
					(указать причины жалобы, дату и т.д.)
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы:
1._______________________________________________________________________
2._______________________________________________________________________
3.______________________________________________________________________

_____________								_______________
            дата										           подпись

Жалобу принял:
_____________________         ______________________                     __________________
	должность					Ф И О					подпись
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Блок-схема 
предоставления муниципальной услуги
 (
Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги
)



 (
ПГУ ЛО /ЕПГУ
) (
МФЦ
)
 (
По почте 
в Комитет
) (
Комитет 
)			


 (
Передача заявления и прилагаемых к нему документов в ОМСУ 
)
	



 (
Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги -1 рабочий день
)



 (
Проверка документов на комплектность– 1 рабочий день, подготовка проекта решения – 4 рабочих дней
)



 (
Подписание решения – 2 рабочих дня
)



 (
Выдача (направление) уведомления о назначении (об отказе в назначении) муниципальной услуги – 2 рабочих дня.
)
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