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Российская Федерация

АДМИНИСТРАЦИЯ
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УЗЮКОВО
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКИЙ

САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ (ПРОЕКТ)
от    ____________ года                                                                                     №_____
Об утверждении Административного регламента предоставления

муниципальной услуги «Предоставление участка земли на общественных кладбищах сельского поселения Узюково для создания семейного (родового) захоронения»

     В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ (ред.от 13.07.2015)  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003 года « 131-ФЗ «Об общих  принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Уставом сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский Самарской области, Администрация сельского поселения Узюково  муниципального района Ставропольский Самарской области 
                                                            ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление участка земли на общественных кладбищах сельского поселения Узюково для создания семейного (родового) захоронения» согласно Приложения.
2.       Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Вестник сельского поселения Узюково» и на официальном сайте Администрации сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский Самарской области в сети «Интернет»  http://www.uzukovo.stavrsp.ru.
3.       Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения Узюково                                                    С.Д. Бугаец
Приложение 

к  постановлению Администрации

сельского поселения Узюково
муниципального района Ставропольский
Самарской области

от  ____________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление участка земли на общественных кладбищах сельского поселения Узюково для создания семейного (родового) захоронения»
1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги
       1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление участка земли на общественных кладбищах сельского поселения Узюково для создания семейного (родового) захоронения» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению участков земли на общественных кладбищах сельского поселения  для создания семейных (родовых) захоронений (далее – муниципальная услуга), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение

муниципальной услуги
        Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

-Конституцией Российской Федерации; 

-Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

-Федеральным законом от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;​​​ 

-Законом Самарской области от 06.07.2015 № 66-ГД «О порядке создания семейных (родовых) захоронений на территории Самарской области»; 

-Уставом сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский Самарской области. 
-Решением Собрания представителей сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский Самарской области от 13.12.2018 года № 47 «Об утверждении Положения об организации похоронного дела на территории сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский Самарской области»
1.3. Наименование органа, непосредственно предоставляющего

муниципальную услугу
       Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский Самарской области.
1.4. Описание заявителей
        Получателями муниципальной услуги, в отношении которой разработан настоящий административный регламент, являются граждане в количестве не менее двух лиц, являющихся супругами и (или) близкими родственниками, которые изъявили желание быть погребенными на одном семейном (родовом) захоронении. 
1.5. Результат предоставления муниципальной услуги
      Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- выдача удостоверения (паспорта) о семейном (родовом) захоронении, 

-решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2. Требования к предоставлению муниципальной услуги

2.1. Порядок информации о правилах предоставления муниципальной услуги
    Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования: 

-индивидуальное консультирование лично; 

-консультирование в электронном виде; 

-индивидуальное консультирование по почте; 

-индивидуальное консультирование по телефону. 

2.1.1. Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно получить по месту нахождения администрации

- адрес: 445131, Самарская область, Ставропольский район, с. Узюково, ул. Полевая, 10.

График работы администрации:  с 8-00 час. до 16-12 час., обед с 12-00 час. до 13-00 час.

Часы приёма главы сельского поселения: понедельник с 9-00 час. до 12-00 час.

Выходные дни – суббота, воскресенье.

 Справочные телефоны: 8(8482)400913, 8(8482)400914.
Адрес Интернет – сайта: http://www.uzukovo.stavrsp.ru.
2.1.2. Индивидуальное консультирование лично. 
Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом  администрации сельского поселения Узюково  муниципального района Ставропольский Самарской области при обращении заявителей лично или по телефону.

      Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 (пятнадцать) минут. Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалистом  администрации сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский Самарской области, осуществляющим индивидуальное консультирование лично (далее - специалист), не может превышать 15 (пятнадцать) минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного консультирования. 

2.1.3. Консультирование в электронном виде. 

Консультирование в электронном виде осуществляется посредством: 

- размещения консультационно-справочной информации на официальном сайте администрации сельского поселения  муниципального района Ставропольский Самарской области в сети «Интернет»  http://www.uzukovo.stavrsp.ru;
- размещения консультационно-справочной информации на Едином портале и Региональном портале; 

- индивидуального консультирования по электронной почте. 
Консультирование путем размещения консультационно - справочной информации администрации сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский Самарской области в сети «Интернет»  http://www.лщмщ.stavrsp.ru осуществляется посредством получения заинтересованным лицом информации при посещении интернет сайта администрации сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский Самарской области. 
Консультирование путем размещения консультационно-справочной информации на Едином портале и Региональном портале осуществляется посредством получения заинтересованным лицом информации при посещении Единого портала и Регионального портала. 

При консультировании по электронной почте заинтересованное лицо направляет заявление на электронный адрес администрации сельского поселения Узюково adm.uzukovo@mail.ru.

 Датой поступления заявления является дата его регистрации в администрации сельского поселения Узюково, как входящего сообщения. Ответ на вышеуказанное заявление направляется по электронной почте на электронный адрес, указанный заинтересованным лицом в заявлении, а также на бумажном носителе по почтовому адресу в случае его указания в заявлении в срок, не превышающий 30 (тридцать) дней с момента поступления заявления. 

Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном федеральным законодательством. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме. 

       2.1.4. Индивидуальное консультирование по почте. 

Консультирование посредством почтового отправления осуществляется путем направления ответа на письменное обращение заинтересованного лица. Ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой по адресу, указанному заинтересованным лицом в его обращении, в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного обращения. 

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения. 

      2.1.5. Индивидуальное консультирование по телефону. 

Консультирование по телефону осуществляется при личном обращении заинтересованного лица посредством телефонной связи по телефону администрации. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону. 

Время разговора не должно превышать 20 минут. 

В том случае, если сотрудник, осуществляющий индивидуальное консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заинтересованное лицо об организациях, органах исполнительной власти либо структурных подразделениях органа местного самоуправления, которые располагают необходимыми сведениями. 

2.1.6. На информационном стенде администрации,  а также на официальном сайте администрации сельского поселения размещаются следующие информационные материалы: 

информация о порядке предоставления муниципальной услуги; 

текст Регламента с приложениями (полная версия с официального сайта администрации сельского поселения Узюково и извлечения на информационных стендах); 

информация о местонахождении и графике работы МБУ «МФЦ», справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги; 

график приема заявителей, номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

перечень документов, предоставляемых заявителями, и требования, предъявляемые к этим документам; 

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, по наиболее часто задаваемым вопросам - на информационном стенде администрации сельского поселения Узюково, полная версия нормативных правовых актов - на официальном сайте администрации сельского поселения Узюково. 

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо цветным маркером (на информационных стендах). 

  

2. 2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Специалист администрации сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский Самарской области предоставляет муниципальную услугу в следующие сроки:

1) прием заявления  – в день поступления заявления;

2) проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов – в день поступления заявления.
2.2.2. Срок предоставления муниципальной услуги: 

- выдача удостоверения (паспорта) о семейном (родовом) захоронении составляет не более 60 (шестидесяти) календарных дней; 

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 (тридцати) календарных дней. 
2.2.3. Продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу и прием документов, не должна превышать 15 минут.

2.2.4. Время ожидания приема заявителем для сдачи необходимых документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.3. Требования к месту предоставления муниципальной услуги
2.3.1. В здании администрации, у кабинетов находятся вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста, приемных дней и времени приема.

2.3.2. Для ожидания приема заявителю отводятся места оборудованные стульями, столами.

2.3.3. На информационных стендах должны быть размещены следующие материалы:
- график приема заинтересованных лиц,

- номера телефонов для справок, адреса электронной почты,

- адрес Интернет - сайта;

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей.
2.3.4. Прием заявителей осуществляется в администрации сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский Самарской области . Места для ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трёх мест.

Рабочее место специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.

2.3.5. На территории, прилегающей к зданию Администрации оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества заинтересованных лиц, обратившихся в Администрацию, за определенный период. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.3.6. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. 
Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Центральный вход в помещения оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей соответствующее наименование, с использованием укрупненного шрифта и плоско-точечного шрифта Брайля.

При наличии заключения общественной организации инвалидов о технической невозможности обеспечения доступности помещений (здания) для инвалидов на специально подготовленного сотрудника Администрации, в котором предоставляется муниципальная услуга, административно-распорядительным актом возлагается обязанность по оказанию ситуационной помощи инвалидам всех категорий на время предоставления муниципальной услуги.

Для инвалидов по зрению обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными укрупненным шрифтом и рельефно-точечным шрифтом Брайля. Для инвалидов по слуху обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления звуковой информации текстовой и графической информацией (бегущей строкой).

2.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет:

     заявление по форме согласно приложению № 1; 

     копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя, с предъявлением подлинника; 

     копия медицинского свидетельства о смерти или свидетельства о смерти, выданного органами ЗАГС (в случае если на участке земли уже имеется захоронение или его формирование началось на момент подачи заявления о предоставлении участка земли) 

     в случае если на участке земли уже имеется захоронение - копии документов, подтверждающих факт государственной регистрации заключения брака и степень родства заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение суда об усыновлении (удочерении) и т.д.), с предъявлением подлинников; 
     2.4.2. Документы и информация, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов местного самоуправления, организаций и запрашиваются Администрацией в органах (организациях), в распоряжении которых они находятся, если заявитель не представил такие документы и информацию самостоятельно, отсутствуют.
2.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Основанием для отказа в приеме документов в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые или недостоверные сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода  действия;

- отсутствие возможности установить личность заявителя (полномочного представителя);

- отсутствие полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.6.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги

являются:
- заявителем не представлены документы, определенные п.2.6. настоящего Регламента; 

- в представленных заявителем документах обнаружены недостоверные данные; 

- заявитель выразил желание получить участок земли на общественном кладбище, которое не входит в перечень муниципальных общественных кладбищ на территории сельского поселения Узюково, в пределах которых возможно предоставление участков земли для создания семейных (родовых) захоронений; 

- отсутствуют свободные участки земли в пределах территории муниципального общественного кладбища на территории сельского поселения Узюково, указанного в заявлении, на котором возможно создание семейного (родового) захоронения; 

- площадь семейных (родовых) захоронений на муниципальном общественном кладбище на территории сельского поселения Узюково в случае создания семейного (родового) захоронения превысит общую площадь семейных (родовых) захоронений на территории кладбища; 

- размер участка земли, испрашиваемого заявителем для создания семейного (родового) захоронения, превысит единый по соответствующему общественному кладбищу максимальный размер участка земли, утвержденный Решением Собрания представителей сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский Самарской области от 13.12.2018 года № 47 «Об утверждении Положения об организации похоронного дела на территории сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский Самарской области»
 - заявителем полностью не использован ранее предоставленный участок земли. 
2.7. Указание на бесплатность (платность) предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга «Предоставление участка земли на общественных кладбищах сельского поселения Узюково для создания семейного (родового) захоронения»  производится бесплатно.
2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема; 

наличие полной, актуальной и достоверной информации о предоставлении муниципальной услуги; 

-обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги; 

-отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей, связанных с предоставлением муниципальной услуги; 

-снижение срока ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата муниципальной услуги. 

2.9. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления  услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.9.1. Муниципальная услуга может предоставляться на базе МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключаемым Администрацией с МФЦ (далее – Соглашение).

Состав административных процедур, порядок и сроки предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ определяются Соглашением.

2.9.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Самарской области.
Представление заявления в электронной форме или в виде электронного документа осуществляется с учетом информационно-технологических условий (возможностей) и требует наличия у обеих сторон (заявителя и органа, предоставляющего муниципальную услугу) доступа к Региональному либо Единому порталам в сети Интернет.

Прием и регистрация заявлений, представляемых с использованием информационно-коммуникационных технологий, осуществляется в пределах срока регистрации, предусмотренного Регламентом.

При получении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу предоставляемые заявителем электронные документы и (или) заверенные уполномоченным должностным лицом МФЦ электронные образы предоставляемых заявителем документов с письменного согласия заявителя (представителя заявителя) размещаются в едином региональном хранилище.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.4. Регламента, приложенные к заявлению и представленные в электронной форме с использованием Портала, являются основанием для начала предоставления муниципальной услуги.

В данном случае для получения результатов муниципальной услуги заявитель (физическое лицо, индивидуальный предприниматель) должен предъявить оригиналы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.4. Регламента. 
В случае направления в электронной форме заявления без приложения документов, указанных в пункте 2.4. Регламента, они должны быть представлены заявителем в Администрацию на личном приеме на следующий день после направления заявления. До предоставления заявителем указанных документов рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги приостанавливается.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

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

-приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов; 

-рассмотрение заявления и проверка прилагаемых к нему документов, принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

-рассмотрение заявления и проверка прилагаемых к нему документов, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, 

-включение семейного (родового) захоронения в реестр семейных (родовых) захоронений и выдача удостоверения (паспорта) о семейном (родовом) захоронении. 

-Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 5 к настоящему Административному регламенту. 

3.2. Приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

3.2.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, принятие решения  об отказе в приеме документов.
 3.2.2. Для получения муниципальной услуги заявитель подает в администрацию сельского поселения Узюково заявление установленной формы согласно приложению № 1 к настоящему регламенту и документы, предусмотренных п. 2.4. настоящего регламента; 

 3.2.3. Специалист администрации  устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя; 

3.2.4. Специалист администрации  проверяет наличие всех документов, предусмотренных п. 2.4. настоящего регламента, а также соответствие представленных документов требованиям действующего законодательства. Копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются уполномоченным специалистом, принимающим документы; 
  3.2.5.  При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия документов установленным требованиям, специалист администрации  уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, информирует, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги; 

3.2.6. Заявление регистрируется специалистом администрации в день приема в книге регистрации заявлений граждан. 

3.3. Прием и регистрация заявления об оказании муниципальной услуги и прилагаемых документов МБУ «МФЦ»:

3.3.1. Для получения муниципальной услуги заявитель подает в МБУ «МФЦ» заявление установленной формы согласно приложению № 1 к настоящему регламенту и документы, предусмотренных п. 2.4. настоящего регламента; 

3.3.2. Специалист МБУ «МФЦ» устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя; 

3.3.3. Специалист МБУ «МФЦ» проверяет наличие всех документов, предусмотренных п. 2.4. настоящего регламента, а также соответствие представленных документов требованиям действующего законодательства. Копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются уполномоченным специалистом, принимающим документы; 

3.3.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия документов установленным требованиям, специалист МБУ «МФЦ» уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, информирует, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги; 

3.3.5. Заявление регистрируется специалистом МБУ «МФЦ» в день приема в книге регистрации заявлений граждан; 

3.3.6. Специалист МБУ «МФЦ» направляет полный пакет документов, предусмотренный п. 2.4. настоящего административного регламента, а также копию расписки о приемке документов, в соответствии с приложением № 4 в адрес администрации сельского поселения Узюково не позднее дня, следующего за формированием полного пакета документов. 

3.3.7. Специалист администрации  принимает от МБУ «МФЦ» сформированный пакет документов с сопроводительным письмом, регистрирует сопроводительное письмо в книге входящей корреспонденции, присваивая данному письму номер и дату. 

3.4. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Специалист администрации  проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента. 

3.4.2. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента, специалист администрации  переходит к осуществлению административных действий, предусмотренных подразделом 3.4 настоящего Регламента. 

3.4.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента, специалист администрации  готовит проект постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента. 

3.4.4. Постановление об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в срок не позднее тридцати дней со дня подачи заявления. 

3.5. Рассмотрение заявления и проверка прилагаемых к нему документов, принятие постановления администрации сельского поселения Узюково о предоставлении муниципальной услуги (далее - постановление о предоставлении муниципальной услуги).
3.5.1. Специалист администрации проверяет заявление и прилагаемые к нему документы, предусмотренные пунктом 2.4 настоящего Регламента. 

3.5.2. Специалист администрации готовит проект постановления о предоставлении муниципальной услуги. 

В проекте постановления о предоставлении участка земли указываются: 

1) размер участка земли, его местонахождение на общественном кладбище; 

2) фамилия, имя, отчество заявителя; 

3) фамилия, имя, отчество лица, которое будет ответственным за семейное (родовое) захоронение; 

4) сведения о произведенных на участке земли захоронениях (при их наличии); 

5) число лиц (не менее двух), которые могут быть погребены на одном семейном (родовом) захоронении. 

3.5.3. Постановление о предоставлении муниципальной услуги принимается в срок не позднее тридцати дней со дня подачи заявления. 

 3.5.4. После принятия решения о предоставлении участка земли, лицом, ответственным за семейное (родовое) захоронение, в течение 10 рабочих дней вносится плата за сохранение в течение последующих двенадцати месяцев участка земли за лицами, которые могут быть погребены на одном семейном (родовом) захоронении. Внесение платы является основанием для включения создаваемого семейного (родового) захоронения в реестр семейных (родовых) захоронений и для продолжения нахождения в данном реестре.      

3.5.5. Семейное захоронение считается созданным со дня внесения его в реестр семейных (родовых) захоронений. Семейное (родовое) захоронение регистрируется в реестре семейных (родовых) захоронений в течение 10 рабочих дней со дня первоначального внесения платы лицом, ответственным за семейное (родовое) захоронение. 

3.5.6. На семейное (родовое) захоронение в течение 10 рабочих дней со дня его регистрации в реестре семейных (родовых) захоронений оформляется и выдается лицу, ответственному за семейное (родовое) захоронение, удостоверение (паспорт) о семейном (родовом) захоронении (приложение № 2 к настоящему Регламенту). 

3.6. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги.

     После подписания постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги или постановления о предоставлении муниципальной услуги специалист администрации не позднее 2-х рабочих дней с даты подписания выдает заявителю либо направляет в МБУ «МФЦ», для дальнейшей передачи заявителю, извещение в соответствии с приложением № 3. 

     МБУ «МФЦ» информирует администрацию сельского поселения Узюково о передаче извещения заявителю не позднее дня, следующего за датой передачи. 

    В случае выдачи заявителю извещения о результатах предоставления муниципальной услуги в администрации сельского поселения Узюково, если заявитель обращался в МБУ «МФЦ», копия извещения направляется в МБУ «МФЦ». 
4. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги
     4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом администрации сельского  поселения Узюково муниципального района Ставропольский Самарской области  осуществляется главой сельского поселения.
     4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский Самарской области  положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.
    4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский Самарской области.

    4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей по предоставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации сельского поселения.
В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей.

4.5. Плановые проверки осуществляются на основании ежегодных планов в соответствии с планом работы Администрации. 

4.6.   Внеплановые проверки осуществляются по решению главы сельского поселения, а также на основании полученной жалобы на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) и решения ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
    4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

    4.8. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих. 

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностного лица, при предоставлении муниципальной услуги вышестоящему должностному лицу, а также в судебном порядке.

5.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) уполномоченного на предоставление муниципальной услуги должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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, 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 соответствии с координатами, указанными в пункте 2.2. настоящего административного регламента):

1) при личной явке:

·  в ОМСУ;

2) без личной явки:

·  почтовым отправлением в ОМСУ;

·  в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ/ ЕПГУ;

·  по электронной почте в ОМСУ.

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, в соответствии с пунктом 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».  

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

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) которого обжалуются;

·  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;

·  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

·  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 15 (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 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. 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».

Приложение № 1 

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление участков земли на общественных кладбищах

сельского поселения Узюково
 для создания семейных (родовых) захоронений» 

В администрацию сельского поселения Узюково
от___________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, документ, удостоверяющий 

личность, адрес регистрации по месту жительства, 

контактный телефон - в отношении каждого из заявителей), 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения

Просим предоставить участок земли на общественном 

кладбище___________________________________________, 

для создания семейного (родового) захоронения граждан: 

(Ф.И.О., дата рождения, степень родства) 

(Ф.И.О., дата рождения, степень родства) 

(Ф.И.О., дата рождения, степень родства) 

Лицом, ответственным за семейное (родовое) захоронение, предлагаем 

считать:___________________________________________________________. 

(Ф.И.О.) 

Обязуемся использовать предоставленный участок земли в соответствии с его назначением и не предоставлять его третьим лицам. 

Во исполнение требований Федерального закона "О персональных данных" даем согласие на обработку наших персональных данных в связи с рассмотрением вопроса о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения. 

Под обработкой персональных данных мы понимаем действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение.

Согласие на обработку действует до даты подачи _____________________ заявления об отзыве настоящего согласия. 

Приложение (копии документов, прилагаемых к заявлению): 

____________ 20 

(дата) 

(расшифровка) (подпись) 

Приложение № 2 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление участков земли на общественных кладбищах

сельского поселения Узюково
 для создания семейных (родовых) захоронений»

Администрация сельского поселения Узюково
Лист 1

УДОСТОВЕРЕНИЕ (ПАСПОРТ) О СЕМЕННОМ (РОДОВОМ)

ЗАХОРОНЕНИИ

(наименование муниципального общественного кладбища) 

Выдано лицу, ответственному за место захоронения

(фамилия, имя, отчество) О регистрации захоронения умершего

(фамилия, имя, отчество)

регистрационный номер №________

Дата рождения________________Дата смерти

Дата захоронения________Участок (сектор)__

Номер места захоронения_________

Размер участка земли_______________кв. м

Свидетельство о смерти_______________№__

Выдано ЗАГСом___________________________

М.п.

Дата регистрации "___"____________20____г.

Лист 2

Надмогильное сооружение установлено и зарегистрировано «______»____ 20 г. 

(материал памятника) 

Размеры надмогильного сооружения согласованы 

(должность) (подпись) (фамилия, инициалы) 

« » 20 г. 

Установлена ограда размером Материал ограды__________ 

(должность) (подпись) (фамилия, инициалы) М.п. 

Дата регистрации "____" ____________20____ г. 

	Захоронение умершего

	(фамилия, имя, отчество) Дата рождения Дата смерти Дата захоронения per. номер № Свидетельство о смерти № Выдано ЗАГСом 

	(должность) (подпись) (фамилия, инициалы) М.п. 

Дата регистрации" " 20 г. 

	(материал памятника) 

Размеры надмогильного сооружения согласованы 

	(должность) (подпись) (фамилия, инициалы) « »  г. 


Приложение № 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление участков земли на общественных кладбищах 

сельского поселения Узюково
 для создания семейных (родовых) захоронений» 

ИЗВЕЩЕНИЕ

Уважаемый__________________________________________________________ 

(Ф. И. О. лица, ответственного за семейное (родовое) захоронение) 

извещаем Вас: 

о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) 

захоронения на общественном кладбище ____________________, 

№ сектора_________, № участка_________/ об отказе в предоставлении участка 

земли для создания семейного (родового) захоронения, в связи с 

(основание отказа) 

Основание - постановление администрации сельского поселения Узюково муниципального района Ставропольский от_____________ №____________. 

(в случае предоставления участка земли) 

Вам необходимо в течении 10 рабочих дней со дня принятия постановления 

внести плату в размере_______________________ (прописью) руб. за 

сохранение в течение последующих двенадцати календарных месяцев участка земли. 

Реквизиты для оплаты: 

Плата за сохранение в течение последующих двенадцати календарных месяцев участка земли за лицами, которые могут быть погребены на одном семейном (родовом) захоронении (далее - плата), устанавливается в размере половины от минимального размера оплаты труда, установленного статьей 1 Федерального Закона «О минимальном размере оплаты труда», по состоянию на 1 января года, в котором вносится плата, за один свободный участок

Приложение № 4 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление участков земли на общественных кладбищах

 сельского поселения Узюково
  для создания семейных (родовых) захоронений»

РАСПИСКА
о приемке документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Предоставление участков земли на общественных кладбищах сельского поселения Узюково для создания семейных (родовых) захоронений»

Дана

(Ф. И. О. лица, ответственного за семейное (родовое) захоронение) в том, что от него (нее)_______________получены следующие документы:

(дата)

	 п/п
	Наименование документа
	Кол-во листов

Приложение № 5 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление участков земли на общественных кладбищах

 сельского поселения Узюково
  для создания семейных (родовых) захоронений»




  Блок схема  последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление участков земли на общественных кладбищах  сельского поселения Узюково для создания семейных (родовых) захоронений
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