АДМИНИСТРАЦИЯ КИПЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ЕКАТЕРИНОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

 САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  03 сентября  2021г.                                    № 36  

с. Кипцы
Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

"Предоставление мест захоронения 

(под захоронения),  выдача справок о захоронении»

В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг постановлением Правительства Саратовской области от 17 июля 2007 года № 268-П «О разработке административных регламентов» и на основании Устава Кипецкого муниципального образования  Екатериновского муниципального района Саратовской области 
                                ПОСТАНОВЛЯЮ:
         1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление мест захоронения (под захоронения), выдача справок о захоронении»  согласно приложению.
2.Настоящее постановление обнародовать и разместить на официальном сайте в сети «Интернет».

          3.Контроль за исполнением настоящего постановления  за собой.
        4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.
Глава администрации 
Кипецкого МО                                                                        Ю.В. Петров 

Приложение к постановлению

администрации Кипецкого

 муниципального образования
от «03»сентября  2021г. №36
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги 

"Предоставление мест захоронения (под захоронения), выдача справок о захоронении
1. Общие положения.

1.1. Предмет регулирования административного регламента

         1.1.1. Настоящий административный регламент (далее – административный регламент) предоставления муниципальной услуги «Предоставление мест захоронения (под захоронения), выдача справок о захоронении» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. 
Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами структурных подразделений администрации Екатериновского  муниципального района с юридическими и физическими лицами.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются лица, исполнявшие обязанности по погребению умершего (далее – заявители).

От имени заявителей с заявлениями о предоставлении услуги вправе обратиться их представители. Полномочия представителя при этом должны быть подтверждены в соответствии с действующим законодательством одним из следующих документов (статья 185 Гражданского кодекса Российской Федерации):

письменным уполномочием, выданным одним лицом другому лицу для представительства перед третьими лицами;

нотариально удостоверенной доверенностью;

доверенностью, приравненной к нотариально удостоверенной .

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.2. Сведения о месте нахождения, справочные телефоны и график работы органов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, размещаются в Интернет-ресурсах муниципального района, а также на входе в административное здание расположенного по адресу: 412116, Саратовская область, Екатериновский район, д. Михайловка, ул. Советская,66А.

Адрес электронной почты администрации Кипецкого муниципального образования: e-mail:akmo64@mail.ru. 

Прием получателей муниципальной услуги производится специалистами администрации Кипецкого МО, вход в здание которого является свободным, с учетом графика приема граждан.
1.3.3. Сведения о графике (режиме) работы содержатся на странице муниципального района на официальном портале администрации Екатериновского муниципального района.

Специалисты администрации Кипецкого МО осуществляют прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	с 8:00 ч. До 17:00 ч.

	Вторник
	с 8:00 ч. До 17:00 ч.

	Среда
	с 8:00 ч. До 17:00 ч.

	Четверг
	с 8:00 ч. До 17:00 ч.

	Пятница
	с 8:00 ч. До 16:00 ч.


Суббота, воскресенье – выходной день.

Перерыв на обед сотрудников с 12:00 ч. до 13:00 ч.

Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи.

Телефон для справок: (84554) 7-30-50.

1.3.4. Страница администрации на официальном портале www.ekaterinovka.sarmo.ru.
1.3.5. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется непосредственно в администрации Кипецкого МО, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на Интернет-ресурсах администрации Кипецкого муниципального образования, региональном портале государственных и муниципальных услуг http://pgu.saratov.gov.ru/ и федеральном портале государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/. 

Стенды (вывески), содержащие информацию о графике работы, размещаются при входе в здание, где расположена администрация МО.

1.3.6. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

На информационных стендах, размещаемых в помещениях администрации, содержится следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес в сети интернет муниципального района;

- процедура предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, оказывающих государственную услугу;

- образцы заполнения заявления, бланк заявления.

На официальном портале администрации Кипецкого муниципального образования, региональном портале государственных и муниципальных услуг http://pgu.saratov.gov.ru/ и федеральном портале государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/ содержится аналогичная информация. 

 1.3.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистами администрации Кипецкого МО с использованием средств: телефонной связи, печатных изданий, на личном приеме.

На официальном интернет-сайте администрации Кипецкого МО Екатериновского муниципального района www.ekaterinovka.sarmo.ru.могут размещаться следующие материалы:

- текст Административного регламента предоставления указанной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- адрес администрации Кипецкого МО, режим работы, номера телефонов.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации Кипецкого МО подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим вопросам.

Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием телефонной связи.

В случае поступления письменных обращений от граждан специалисты администрации Кипецкого МО обязаны ответить на них в течение срока, установленного Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» - в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и содержат: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

            2.1.1. Наименование муниципальной услуги: Предоставление мест захоронения (под захоронения), выдача справок о захоронении.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

             2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Кипецкого МО Екатериновского  муниципального района. Административные процедуры исполняются специалистами администрации. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

            2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача справки о захоронении;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги;

-предоставление места  захоронения (под захоронения).

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

         2.4.1. В случае если предоставляется место для одиночного, родственного, воинского и почетного захоронения - в день обращения с заявлением о предоставлении места.

2.4.2. В случае если место для семейного (родового) захоронения предоставляется под будущее погребение, решение о предоставлении места для семейного (родового) захоронения или об отказе в его предоставлении принимается в срок, не превышающий четырнадцати календарных дней со дня получения заявления со всеми необходимыми документами.

В случае если погребение должно быть осуществлено в настоящее время, решение о предоставлении места для семейного (родового) захоронения или об отказе его предоставления принимается в день предоставления заявителем в уполномоченный орган местного самоуправления в сфере погребения и похоронного дела (не позднее одного дня до дня погребения) медицинского свидетельства о смерти или свидетельства о смерти, выдаваемого органами ЗАГС.

Земельный участок для захоронения умершего или урны с прахом отводится по установленным нормам законодательства. 

2.5. Получатели муниципальной услуги:

2.5.1. Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, взявшие на себя обязанность осуществить погребение умершего,  службы по вопросам похоронного дела  Екатериновского муниципального района, иные хозяйствующие субъекты в сфере погребения и похоронного дела, обратившиеся в уполномоченный орган в сфере погребения и похоронного дела с заявлением о предоставлении места для захоронений (далее - Заявитель).

2.6. Перечень нормативных правовых актов

2.6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (Российская газета № 7, от 21.01.2009, Собрание законодательства Российской Федерации № 4 от 26.01.2009, ст. 445); 

Федеральным законом от 12.01.1996 года № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле» (Собрание законодательства Российской Федерации, 15.01.1996, N 3, ст. 146, Российская газета, N 12, 20.01.1996);

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета № 20 от 08.10.2003, Собрание законодательства Российской Федерации № 40 от 06.10.2003, ст. 3822, Парламентская газета № 186 от 08.10.2003);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета № 95 от 05.05.2006, Собрание законодательства Российской Федерации № 19 от 08.05.2006, ст. 2060, Парламентская газета № 70-71 от 11.05.2006);

Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных» (Российская газета, N 165, 29.07.2006, Собрание законодательства Российской Федерации , 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451, Парламентская газета, N 126-127, 03.08.2006);
Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета № 168 от 30.07.2010, Собрание законодательства Российской Федерации, № 31 от 02.08.2010, ст. 4179), (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ);

2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными актами для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Место для одиночного захоронения:

- обращение специализированной службы по вопросам похоронного дела с заявлением о предоставлении места для одиночного захоронения (приложение N 2 к настоящему Регламенту);

- копия свидетельства о смерти с приложением подлинника для сверки - заявитель получает самостоятельно в органах записи актов гражданского состояния;

- копия документа, подтверждающего согласие органов внутренних дел на погребение указанных умерших, с приложением подлинника для сверки, - в случае, если места для одиночных захоронений предоставляются для погребения умерших, личность которых не установлена (получается в органах внутренних дел).


- копия справки о кремации (с приложением  подлинника  для сверки) – при захоронении урны с прахом.

2.7.2. Место для родственного захоронения:

- обращение лица, взявшего на себя обязанность осуществить погребение умершего, специализированной службы по вопросам похоронного дела или иного хозяйствующего субъекта с заявлением о предоставлении места для родственного захоронения или о разрешении родственного захоронения (приложение N 3 к настоящему Регламенту);

- копия свидетельства о смерти с приложением подлинника для сверки - заявитель получает самостоятельно в органах записи актов гражданского состояния;

- копия справки о кремации с приложением подлинника для сверки - при захоронении урны с прахом - заявитель получает самостоятельно в службах крематориев.

2.7.3. Место для семейного (родового) захоронения:

- заявление о предоставлении места для семейного (родового) захоронения (приложение N 4 к настоящему Регламенту);

- копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя, с приложением подлинника для сверки - предоставляет заявитель;

- копии документов, подтверждающих наличие двух и более близких родственников (иных родственников), с приложением подлинников для сверки - предоставляет заявитель;

- медицинское свидетельство о смерти или свидетельство о смерти - в случае, если погребение должно быть осуществлено в настоящее время. Медицинское свидетельство о смерти заявитель получает самостоятельно в медицинском учреждении. Свидетельство о смерти заявитель получает самостоятельно в органах записи актов гражданского состояния);

2.7.3. Место для почетного захоронения:

- обращение лица, взявшего на себя обязанность осуществить погребение умершего, специализированной службы по вопросам похоронного дела или иного хозяйствующего субъекта с заявлением о предоставлении места для родственного захоронения;

- копия свидетельства о смерти с приложением подлинника для сверки - заявитель получает самостоятельно в органах записи актов гражданского состояния;

- копия справки о кремации с приложением подлинника для сверки при захоронении урны с прахом - заявитель получает самостоятельно в службах крематориев;

- ходатайство заинтересованных лиц или организаций - в качестве обоснования и подтверждения соответствующих заслуг умершего перед Российской Федерацией, Саратовской областью, Екатериновским муниципальным районом и при отсутствии иного волеизъявления умершего либо волеизъявления его супруга, близких родственников, иных родственников или законного представителя умершего.

2.7.4. Справки о произведенных захоронениях на кладбищах Кипецкого муниципального образования:

- обращение лица с указанием фамилии, имени, отчества, даты рождения, даты смерти лица, в отношении захоронения которого испрашивается справка с указанием цели получения справки;

- копия свидетельства о смерти с приложением подлинника для сверки - заявитель получает самостоятельно в органах записи актов гражданского состояния

- удостоверение о захоронении на кладбищах Кипецкого муниципального образования.

2.7.5. Разрешения на подзахоронение в родственную могилу:

-  обращение лица, на которое зарегистрирована могила;

- копия свидетельства о смерти с приложением подлинника для сверки - заявитель получает самостоятельно в органах записи актов гражданского состояния;

- копия справки о кремации с приложением подлинника для сверки - при захоронении урны с прахом - заявитель получает самостоятельно в службах крематориев.

На местах захоронения подзахоронение в родственную могилу разрешается (в силу допустимых геодезических норм и особенностями почвы территории) через 20 лет (урн с прахом независимо от срока).

2.8. Требование от заявителя предоставления иных документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативно-правовыми актами РФ, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением данной муниципальной услуги, и настоящим регламентом не допускается.

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявитель является недееспособным лицом;

- в предоставленных заявителем документах обнаружены недостоверные данные;

- заявитель не предоставил документы, указанные в пункте 2.7. настоящего Регламента;

 - в обращении заявителя не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- текст обращения не поддается прочтению (ответ на обращение не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- общественное кладбище является закрытым. На закрытых кладбищах с соблюдением санитарных правил производится погребение только на территории родственных, семейных (родовых), воинских захоронений, предоставленных до вступления в силу правового акта органа местного самоуправления о закрытии данного кладбища.

В случае если причины, по которым не мог быть дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов, гражданин вправе повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги.

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги можно получить у должностного лица лично, по телефону, на официальном портале администрации www.ekaterinovka.sarmo.ru,региональном портале государственных и муниципальных услуг http://pgu.saratov.gov.ru/ и федеральном портале государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/ содержится аналогичная информация.

2.11.2. Муниципальная услуга предоставляется на основании документов в следующем составе:

- заявление (в произвольной форме) о предоставлении справки о захоронении. К заявлению прилагается следующий исчерпывающий перечень документов:
- копия и оригинал свидетельства о смерти;

- копия и оригинал паспорта заявителя.

- удостоверение о захоронении (не требуется в случае осуществления захоронения до вступления в силу настоящего административного регламента);

- 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.

2.11.3. Запрещается требовать от заявителя:

- представления 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 правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и муниципальными правовыми актами Екатериновского муниципального района находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.

2.13. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса для предоставления о муниципальной услуги. 
2.13.1. Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга

2.14.1. Требования к размещению и оформлению помещения, предоставляющего муниципальную услугу:

прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах);

присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей;

в присутственных местах размещаются стенды с информацией для заявителей;

помещение   должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

наличие доступных мест общего пользования (туалетов).

2.14.2. Требования к местам для ожидания.

Места ожидания приема у специалиста  должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 2 мест.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.

2.14.3. Требования к местам для информирования, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах;

стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов.

Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

2.14.4. Требования к местам приема заявителей.

В администрации  выделяются помещения для приема заявителей.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

времени перерыва на обед.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.15.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет один день.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.16.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса в уполномоченные органы по электронной почте;
4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг, на официальном Интернет-сайте администрации;

5) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде

2.17.1. Заявление может быть подано через единый портал государственных и муниципальных услуг - www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал).

В случае обращения заявителя через Единый портал:

- регистрация заявления осуществляется не позднее первого рабочего дня, следующего за днем поступления заявления;

- информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал.

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

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

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

- прием и регистрация заявлений;

- рассмотрение заявления и прилагаемых документов; 

- подготовка и выдача справки о захоронении; 

- - прием и регистрация заявлений о предоставлении места для захоронений (далее - заявлений) и требуемых документов от заявителей;

- подготовка и выдача заявителям решений о предоставлении мест для захоронений; 

- подготовка и выдача заявителям решений о разрешении под захоронений;

- регистрация захоронений в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом);

- оформление и выдача справок о захоронении лицам, ответственным за захоронения;

- выдача справок о произведенных захоронениях на кладбищах Екатериновского муниципального образования.

3.1.2. Процедура предоставления муниципальной услуги представлена на блок-схеме (Приложение № 3) к настоящему регламенту .

3.2. Прием и регистрация заявлений 

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в администрацию заявления о выдаче справки о захоронении и отведения земельного  участка под захоронение  умершего.

3.2.2. Поступившее заявление подлежит регистрации в течение 1 (одного) дня с момента его поступления в журнале регистрации входящей корреспонденции.

3.2.3. Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 1 рабочего дня.

3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов

3.3.1. Основанием для начала административного действия является поступление зарегистрированного заявления с приложенными документами специалисту администрации.

3.3.2. Специалист :

- проверяет заявление и прилагаемые документы на соответствие требованиям настоящего Административного регламента;

- в случае выявления оснований, установленных пунктом 2.11. настоящего Административного регламента, специалист  подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.3. Информация об отказе в предоставлении услуги направляется заявителю письмом, по адресу, указанному в заявлении на предоставление услуги, в срок, не превышающий 1 рабочего дня со дня регистрации заявления.

3.3.4. В случае отсутствия оснований, установленных пунктом 2.11 настоящего Административного регламента, специалист  обеспечивает выдачу справки о захоронении. 

2.3. Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 1 рабочего дня.

3.4. Подготовка и выдача справки о захоронении и предоставления мест для захоронений.
  3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является установление отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

          3.4.2. Специалист , ответственный за подготовку решений о предоставлении места для захоронения, справок о захоронениях устанавливает предмет заявления, личность заявителя и проверяет его полномочия, проверяет наличие всех необходимых документов (при отсутствии полного перечня пакета документов предлагает заявителю его дополнить). Далее специалист оформляет решение о предоставлении места для захоронения либо мотивированный отказ.
3.4.3. Решение о предоставлении места для захоронения (кроме случаев предоставления мест для семейного (родового) захоронения под будущее погребение) выдается заявителю на руки на личном приеме в день обращения заявителя (при этом заявитель расписывается в получении ответа и приложенных документов на втором экземпляре).
3.5.3. Прибывший для получения справки о захоронении заявитель представляет документ, удостоверяющий личность, а представитель Заявителя - документ, удостоверяющий личность, а также документ подтверждающий полномочия в соответствии с настоящим регламентом.

3.5.5. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день со дня поступления специалисту Отдела подписанной справки о захоронении.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется главой администрации Кипецкого МО.

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). 

Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема документов, соответствие копий документов оригиналам, правильность и полноту оформления документов, а также за соблюдение установленных сроков и порядка выдачи документов, правильность заполнения журналов учета выданных документов и внесения информации.

Должностное лицо, ответственное за рассмотрение представленных материалов, несет персональную ответственность за качество и правильность оформления, проверки и согласования материалов, сроки их рассмотрения.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги.

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке, установленном действующим законодательством.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования для обращения заявителя, в том числе являются следующие случаи:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации 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 и органов местного самоуправления;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления;

7) отказ администрации, должностного лица администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

 5.3. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

5.3.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.4. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию.

Жалобы на решения, принятые главой администрации рассматриваются непосредственно главой администрации.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, через многофункциональный центр, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

5.5.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является направление обращения по обжалованию действия (бездействия) специалиста, а также принимаемых им решений при предоставлении муниципальной услуги МУП «Благоустройство».

Заявители имеют право обратиться лично (устно), направить письменное или электронное заявление или обращение.

Обращение, направленное по информационным системам общего пользования (электронное обращение), подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.5.2. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации, либо муниципального служащего.

5.5.3. Заявитель вправе, в подтверждение своих доводов, прилагать к письменному (электронному) обращению документы и материалы либо их копии.

5.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.

5.6.1. Ответ на жалобы граждан, поданные в письменной форме или в форме электронного документа, не дается в следующих случаях:

в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, или почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица (муниципального служащего), а также членов его семьи (жалоба остается без рассмотрения, при этом гражданину сообщается о недопустимости злоупотребления правом).

5.6.2. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 календарных дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.6.3. Если в письменном (электронном) обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель администрации, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию, или одному и тому же должностному лицу. О данном решении заявителю, направившему обращение, направляется письменное извещение в течение 3 рабочих дней с момента регистрации обращения.

5.6.4. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, письменно, в течение 5 рабочих дней с момента регистрации обращения, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.6.5. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы

5.7.1. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, в срок, установленный Федеральным законом  №59-ФЗ от  02.05.2006 г. «О порядке рассмотрения обращений граждан в РФ».
5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы администрация, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8.1., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8.3. 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.

5.8.4. Заявитель вправе обжаловать решения, действия (бездействия) принимаемые (осуществляемые) при предоставлении муниципальной услуги администрацией, должностными лицами, муниципальными служащими в судебном порядке.

Приложение N 1 к Регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги

Блок-схема
Муниципальной услуги "Предоставление мест захоронения (под захоронения),  выдача справок о захоронении на кладбищах Кипецкого муниципального образования"

	Начало оказания муниципальной услуги

Прием заявления о предоставлении мест для захоронения , справок о захоронении с необходимым пакетом документов



	

	Проверка представленных документов на предмет корректности и возможности предоставления муниципальной услуги



	
	

	Имеется возможность предоставления муниципальной услуги
	
	Отсутствуют правовые основания для предоставления услуги

	
	
	

	Осуществляется регистрация заявления, затем направляется на рассмотрение главе администрации  для определения ответственного специалиста
	
	Специалист  уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению

	
	
	

	Рассмотрение заявления специалистом, подписывает решение о предоставлении места для захоронении, справки о захоронении 
	
	Готовится мотивированный отказ

	
	
	


	Специалист выдает заявителю решение о предоставлении места для захоронения и справку о захоронении 
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Специалист  оформляет и выдает лицу, ответственному за захоронение удостоверение о захоронении или справку
	
	

	
	


Окончание оказания услуги

Заявление
о предоставлении места для одиночного захоронения
                                                                           Главе администрации Кипецкого МО
                                                                                  от ________________________________

                                                                               адрес ____________________________ 

                                                                                _________________________________

                                                                                                  Документ, удостоверяющий личность:

__________________________________

__________________________________

контактный телефон _________________

Заявление
Прошу предоставить место на кладбище Кипецкого муниципального образования для одиночного захоронения умершего(ей) ________________________________________________________________________

 (фамилия, имя, отчество)

Дата рождения _____________________________

Дата смерти _______________________________

Свидетельство о смерти: серия _____ N ________ дата выдачи "__" ________ 20 __ г._______________________________________________________________.

(кем выдано)
Сведения, указанные в заявлении о родственных отношениях подтверждаю. Об ответственности, предусмотренной законодательством Российской Федерации за предоставление недостоверных сведений, предупрежден (а).

Обязуюсь:

- установить ограду вокруг захоронения в соответствии с действующими порядком и правилами,  

- установку ограды и надмогильных сооружений (памятника, надгробия), а также их монтаж, демонтаж, ремонт и замену осуществлять с письменного уведомления главы администрации Кипецкого МО.

- за пределами  ограды не устанавливать никаких дополнительных сооружений (стол, лавку).
Прилагаю копии документов:

1. 

2.

3.

За правильность сведений несу полную ответственность. Как лицо ответственное за захоронение о своих обязанностях уведомлен и предупрежден.

"___"___________20__ г. Подпись ________ /___________________________/

(должность, Ф.И.О.)

Приложение N 3 к Регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

Заявление  о  предоставлении места для родственного  захоронения 

Главе администрации Кипецкого МО
от ________________________________

адрес ____________________________ 

_________________________________

Документ, удостоверяющий личность:

__________________________________

__________________________________

контактный телефон _________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу предоставить место для захоронения моего (мою) отца (мать и т.п.) _______________________________________________________________________, умершего(ую) 

(Ф.И.О. полностью)

 «_____» __________201__ г. свидетельство о смерти №_________ от «_____»___________ г. выдано ЗАГС ____________________________________________

   на кладбище __________________________________ и предоставить место для _________________________ родственного захоронения.

 Обязуюсь:

- установить ограду вокруг захоронения в соответствии с действующими порядком и правилами, установленными в Кипецком муниципальном образовании, 

- установку ограды и надмогильных сооружений (памятника, надгробия), а также их монтаж, демонтаж, ремонт и замену осуществлять с письменного уведомления главы администрации Кипецкого МО.
 - за пределами  ограды не устанавливать никаких дополнительных сооружений (стол, лавку).
Приложения:

1.

2.

3.

За правильность сведений несу полную ответственность. Как лицо ответственное за захоронение о своих обязанностях уведомлен и предупрежден.

"___"___________20__ г. Подпись ________ /___________________________/

                                    (расшифровка подписи)

                                                                              Главе администрации Кипецкого
                                                                                                                муниципального образования
                                                                                   от ________________________________

                                                                                адрес ____________________________

                                                                   _________________________________

                                                                       Документ, удостоверяющий 
личность:

                                                                  __________________________________

                                                                  __________________________________

                                                                  контактный телефон _________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить похоронить моего(ю)__________________(отца, мать и т.п.)

 ________________________________________________________ умершего (умершей)

                    (Ф.И.О. полностью)

                                                 «_____» _____________201__ г. 

                                                               (дата смерти)

свидетельство о смерти №____________________ от «_____»______________   20  ___г.

выдано ЗАГС ________________________________________________________________ 

на кладбище __________________ _____ в могилу моего (ей) ________(отца, матери и т.п.)

                              (название кладбища)

___________________________________, умершего(ей)  ___________________________. 

      (Ф.И.О. полностью)                                                                                (дата смерти)

Свидетельство о смерти серия _____ №_____ от «_____»_________г. выдано ЗАГС ___________________________.   

Удостоверение о захоронении №______ от __________.      

Другие родственники по захоронению _______________________________________  к ___________________________                                    (Ф.И.О. умершего кого хоронят)

(Ф.И.О. умершего к кому хоронят)

и его родственникам претензий не имеют. В случае возникновения претензий со стороны других родственников эксгумация будет производиться за мой счет.

Сведения, указанные в заявлении о родственных отношениях подтверждаю. Об ответственности, предусмотренной законодательством Российской Федерации за предоставление недостоверных сведений, предупрежден (а).

Обязуюсь:

- установить ограду вокруг захоронения в соответствии с действующими порядком и правилами,  
- установку ограды и надмогильных сооружений (памятника, надгробия), а также их монтаж, демонтаж, ремонт и замену осуществлять с письменного уведомления главы администрации Кипецкого МО.
- за пределами  ограды не устанавливать никаких дополнительных сооружений (стол, лавку).
Приложения:

1.

2.

3.

За правильность сведений несу полную ответственность. Как лицо ответственное за захоронение о своих обязанностях уведомлен и предупрежден.
____________________________           Дата: "____" ______________20______ г.

          (подпись)

                                                                                                          Приложение N 4 к Регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

Заявление о предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения на открытых общественных кладбищах

                                                                         Главе администрации Кипецкого МО

__________________________


от ________________________ 


__________________________


адрес _____________________


__________________________


Документ, удостоверяющий 


личность __________________


контактный телефон ________

Заявление
     Прошу Вас  предоставить  место  для  создания  семейного  (родового) захоронения площадью ______________________________________________ кв. м

                                  (прописью) 

на кладбище _____________________ под    настоящее/будущее захоронение (ненужное зачеркнуть).

    К Заявлению прилагается:

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Обязуюсь:

- установить ограду вокруг захоронения в соответствии с действующими порядком и правилами, установленными законодательством  

- установку ограды и надмогильных сооружений (памятника, надгробия), а также их монтаж, демонтаж, ремонт и замену осуществлять с письменного уведомления главы администрации Кипецкого МО
- за пределами  ограды не устанавливать никаких дополнительных сооружений (стол, лавку).
Приложения: 
1.

2.

3.

За правильность сведений несу полную ответственность. Как лицо ответственное за захоронение о своих обязанностях уведомлен и предупрежден.

____________________________           Дата: "____" ______________20______ г.

          (подпись)
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