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Администрация сельского поселения Бобровка

муниципального района Кинельский Самарской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от        2017 года №  

с. Бобровка

«Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области»

В соответствии с Федеральным Законом Российской Федерации от 27 июля 2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области».
2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации сельского поселения Бобровка.

4. Опубликовать настоящее Постановление на сайте муниципального района Кинельский www.kinel.ru и в газете «Бобровские вести».

Глава сельского поселения Бобровка                                   И. Д. Нестёркин

Исполнитель: Медведева Ю.И.,
тел. 8(846)63-3-25-61

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации сельского поселения Бобровка 

от ___________ 2017 г. № ___
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области»
1. Общие положения
1.1. Общие сведения о муниципальной услуге.

а) Муниципальная услуга «Предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский  Самарской области» (далее — муниципальная услуга) представляет собой предоставление заявителю участка земли для создания семейных (родовых) захоронений  на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения  Бобровка муниципального района Кинельский  Самарской области». 

Административный регламент разработан с целью повышения качества предоставления муниципальных услуг, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников правоотношений,  возникающих при предоставлении муниципальных услуг и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению услуги.

б) категории получателей муниципальной услуги: получателем муниципальной услуги, в отношении которого разработан настоящий административный регламент, является физическое лицо.
Заявитель вправе обратиться с заявлением о предоставлении участка земли с указанием числа лиц (не менее двух), которые могут быть погребены на одном семейном (родовом) захоронении.
Участок земли предоставляется в случаях:
- под захоронения, которые будут осуществляться после подачи заявления о предоставлении участка земли;
- под захоронения, которые будут осуществляться после подачи заявления о предоставлении участка земли, с учетом захоронений, которые уже осуществлены на момент подачи заявления или формирование которых началось на момент подачи заявления о предоставлении участка земли.

1.2. Порядок информирования о правилах предоставлении
муниципальной услуги

а) Информация о месте нахождения и графике работы Администрации сельского поселения Бобровка, предоставляющей муниципальную услугу.
Место нахождения Администрации сельского поселения Бобровка (далее – Администрация): 446406, Самарская область, Кинельский район, с. Бобровка, ул. Кирова, д. 28В;

График работы: понедельник с 8.00 до 17.00, вторник - пятница с 8.00 до 16.00, перерыв на обед — с 12.00 до 13.00, выходные дни: суббота, воскресенье;
Справочные телефоны: 8 (846 63) 3-25-53, 8 (846 63) 3-25-61; факс: 8 (846 63) 3-25-53;
электронная почта: bobrovkaasp@yandex.ru.;
официальный сайт в сети Интернет: www.kinel.ru.
б) Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах администрации, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

на сайте муниципального района Кинельский - www.kinel.ru;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (далее – Единый портал);
на Портале государственных и муниципальных услуг Самарской области (далее – Портал) www.pgu.samregion.ru;
на информационных стендах в помещении приема заявлений в администрации;

по указанным в предыдущем пункте номерам телефонов и электронной почте администрации.

в) Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги могут проводиться в следующих формах:

индивидуальное личное консультирование;

         индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте);

индивидуальное консультирование по телефону;

публичное письменное информирование.
Индивидуальное личное консультирование.

Время ожидания лица, заинтересованного в получении консультации при индивидуальном личном консультировании, не может превышать 15 минут.


Индивидуальное личное консультирование одного лица должностным лицом администрации не может превышать 20 минут.


В случае, если для подготовки ответа требуется время, превышающее 20 минут, должностное лицо администрации, осуществляющее индивидуальное личное консультирование, может предложить лицу, обратившемуся за консультацией, обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для обратившегося за консультацией лица время для индивидуального личного консультирования.

Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте (по электронной почте) ответ на обращение лица, заинтересованного в получении консультации, направляется либо по почте, либо по электронной почте на указанный адрес (адрес электронной почты) обратившегося за консультацией лица в десятидневный срок со дня регистрации обращения.

 Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии) и должности должностного лица администрации, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.


Время разговора не должно превышать 20 минут.


В том случае, если должностное лицо администрации, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги, по существу, оно обязано проинформировать позвонившее лицо об организациях либо структурных подразделениях администрации, которые располагают необходимыми сведениями.

Публичное письменное информирование.

Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информационных материалов на официальном сайте администрации и на Едином портале и Портале.

г) Должностные лица администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

уважительно относиться к лицам, обратившимся за консультацией. Во время личного консультирования и консультирования по телефону необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце личного консультирования и консультирования по телефону должностное лицо администрации, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать) в целях предоставления муниципальной услуги;


давать в простой, доступной форме ответы на письменные обращения при осуществлении консультирования по почте (по электронной почте), содержащие ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию и инициалы должностного лица администрации, подписавшего ответ, номер телефона и фамилию исполнителя (должностного лица администрации, подготовившего ответ).

Должностное лицо администрации не вправе осуществлять консультирование обратившихся за консультацией лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения обратившихся за консультацией лиц.

д) На стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на сайте муниципального района Кинельский размещаются следующие информационные материалы:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги;
извлечения из текста настоящего Административного регламента и приложения к нему;

исчерпывающий перечень органов государственной власти, муниципальных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, с указанием предоставляемых ими документов;

последовательность обращения в органы государственной власти, муниципальные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов в сети Интернет и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 

схема размещения должностных лиц администрации и режим приема ими лиц, заинтересованных в получении консультации, заявителей; номера кабинетов, фамилии, имена, отчества (последние – при наличии) и должности соответствующих должностных лиц;

извлечения из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;


перечень документов, представляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Тексты перечисленных информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер не менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги ​ предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский  Самарской области (далее — муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области (далее – администрация). 

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
а) предоставление заявителю участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский  Самарской области» (приложение №4 к административному регламенту);

б) отказ в предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский  Самарской области» (приложение №3 к административному регламенту).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 (тридцать) дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле» (с внесенными в него изменениями и дополнениями);
ГОСТом Р 53107 – 2008 (утвержден приказом Ростехрегулирования от 18.12.2008 № 516-ст) «Услуги бытовые, услуги ритуальные» (в части применения до 01.01.2016);
ГОСТом 32609-2014 «Услуги бытовые. Услуги ритуальные. Термины и определения», применяется с 01.01.2016;
СанПиНом 2.1.2882-11 «Гигиенические требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и сооружений похоронного назначения»;

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


Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;


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


Законом Самарской области от 03.10.2014 г. № 89-ГД «О предоставлении в Самарской области государственных и муниципальных услуг по экстерриториальному принципу»;


Законом Самарской области №66 от 06.07.2016 г. «О порядке создания семейных (родовых) захоронений на территории Самарской области» (с внесенными в него изменениями);


Решением Собрания представителей сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области за №154 от 31.01.2017 г.  «Об утверждении Порядка создания семейных (родовых захоронений на территории сельского поселения Бобровка муниципального                                                 района Кинельский Самарской области» 

Уставом сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области, утвержденным решением Собрания представителей сельского поселения Бобровка от 15.07.2014 г. № 379.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Перечень документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

заявление о предоставлении участка земли по форме согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту;
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.
В случае если от имени заявителя действует его уполномоченный представитель, предоставляется доверенность на осуществление действий от имени заявителя, оформленная в установленном порядке, или нотариально заверенная копия такой доверенности, и копия документа, удостоверяющая личность представителя.
Заявитель имеет право представить необходимые документы в виде электронных документов (электронных образов документов), заверенных в установленном порядке.
Не допускается требовать от заявителя представления иных документов,   не предусмотренных пунктом 2.6.1. административного регламента.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
 Отказ в предоставлении участка земли производится в случаях, если:

заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.6.1. настоящего регламента;

в представленных заявителем документах обнаружены недостоверные данные;

заявитель выразил желание получить участок земли на общественном кладбище, которое не входит в перечень общественных кладбищ, в пределах которых возможно предоставление участков земли для создания семейных (родовых) захоронений, утвержденный органом местного самоуправления сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области;
отсутствуют свободные участки земли в пределах территории общественного кладбища, указанного в заявлении, на котором возможно создание семейного (родового) захоронения;

площадь семейных (родовых) захоронений на общественном кладбище в случае создания семейного (родового) захоронения превысит одну треть площади зоны захоронения общественного кладбища;

размер участка земли, испрашиваемого заявителем для создания семейного (родового) захоронения, превысит единый по соответствующему общественному кладбищу максимальный размер участка земли, установленный администрацией сельского поселения Бобровка Самарской области;

заявителем полностью не использован ранее предоставленный участок земли.

Заявитель вправе обжаловать решение об отказе в предоставлении участка земли или повторно обратиться с заявлением после устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа.

2.8. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги: отсутствуют.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется: на бесплатной основе. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.
2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов осуществляется в день обращения заявителя.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
1. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги,

2. Отсутствие обоснованных жалоб от заявителей,

3. Четкость в изложении информации, содержащейся в выдаваемых документах;

4. Полнота информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

5. Наглядность форм предоставляемой информации;

6. Удобство и доступность получения информации о предоставлении муниципальной услуги.
2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме, устанавливаются соответствующими нормативно-правовыми актами.


При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется подача заявителем запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) регионального портала государственных и муниципальных услуг. На базе  многофункционального центра заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу, то есть - получение муниципальных услуг при обращении заявителя (представителя заявителя) в любой многофункциональный центр на территории Самарской области независимо от места регистрации по месту жительства, юридического адреса юридического лица, места регистрации объекта недвижимости. Условием предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу является регистрация заявителя в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме. 



При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель имеет право на:


а) обращение в любой многофункциональный центр независимо от места регистрации по месту жительства, юридического адреса юридического лица, места регистрации объекта недвижимости в соответствии с действием экстерриториального принципа;


б) создание, заверение и размещение в едином региональном           хранилище       с письменного согласия заявителя (представителя заявителя):                                 
- электронных образов документов, предъявляемых заявителем (в том числе документов личного хранения) при обращении в многофункциональный центр с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, предоставление которой организовано на базе многофункционального центра;


- электронных образов документов, являющихся результатами предоставления  муниципальной услуги;


- электронных документов, являющихся результатами предоставления муниципальной услуги, результатами услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.


в) использование электронных документов и (или) электронных образов документов, содержащихся в едином региональном хранилище, в том числе при обращении в администрацию сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме. 


При обращении в многофункциональный центр за получением муниципальной услуги по экстерриториальному принципу результат предоставления муниципальной услуги в виде электронного документа (электронного образа документа) заверяется уполномоченным должностным лицом администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области, уполномоченного на принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, и размещается в едином региональном хранилище без направления заявителю (представителю заявителя) результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе.  При этом заявитель (представитель заявителя) для получения результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе имеет право обратиться непосредственно в администрацию сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области, уполномоченную на принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.


Результат предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу, документы личного хранения, результаты услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в виде электронных документов и (или) электронных образов документов, размещенные в едином региональном хранилище, могут использоваться заявителем (представителем заявителя) при последующих обращениях заявителя (представителя заявителя) с заявлением о предоставлении муниципальных услуг по экстерриториальному принципу без дополнительного заверения либо подтверждения иным образом подлинности данных документов.

Администрация сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области при предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не вправе требовать от заявителя (представителя заявителя) или многофункционального центра представления документов, указанных в предыдущем абзаце, на бумажных носителях.

В случае если муниципальная услуга не предоставляется на базе многофункционального центра, в который обратился заявитель (представитель заявителя), многофункциональный центр в порядке, определенном Правительством Самарской области, оказывает содействие заявителю (представителю заявителя) в направлении им заявления о предоставлении муниципальной услуги, электронных документов и (или) электронных образов документов, в том числе содержащихся в едином региональном хранилище, в электронной форме с использованием региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Самарской области».
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:

Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям:








здание, в котором расположена администрация сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области, должно быть оборудовано отдельными входами для свободного доступа заинтересованных лиц;










центральные входы в здание администрации должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками), содержащими информацию о режиме работы администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области ;




помещения для работы с заинтересованными лицами оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями;

визуальная и текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещении администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области для ожидания и приема заявителей (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на официальном сайте муниципального района Кинельский Самарской области, Едином и Региональном порталах;


оформление визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами;









должностные лица администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности либо настольными табличками аналогичного содержания;




рабочие места должностных лиц администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме;








места ожидания должны быть комфортны для пребывания заинтересованных лиц и работы должностных лиц администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет);










места ожидания в очереди на консультацию, подачу заявления о предоставлении муниципальной услуги или для получения результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками);





количество мест ожидания не может быть менее пяти;



места заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами;









в помещениях для должностных лиц администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, местах ожидания и приема заинтересованных лиц необходимо наличие средств пожаротушения.
На территории, прилегающей к зданию администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества заинтересованных лиц, обратившихся в администрацию за определенный период. На стоянке должно быть не менее 5 машиномест. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.


Для обслуживания инвалидов 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.

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).

В случаях, если существующие объекты социальной инфраструктуры невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственник этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории  сельского поселения, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема — приложение №2 к административному регламенту):
1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов;

2. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

3. Рассмотрение представленных документов и подготовка результата услуги;

4. Выдача результата муниципальной услуги:

 - предоставление заявителю участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский  Самарской области (приложение №4 к административному регламенту);

- отказ в предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский  Самарской области (приложение №3 к административному регламенту).
3.2. Приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов. 
1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области обращения заявителя. Прием заявителей для подачи заявления осуществляется в соответствии с графиком работы администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области.
Заявление представляется по выбору заявителя в администрацию посредством:

- личного обращения заявителя либо представителя заявителя;

- направления заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении;

- в электронной форме через Единый и Региональный порталы.
2. Ответственным за выполнение административной процедуры являются сотрудник администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области, в чьи должностные обязанности входят функции приёма заявлений.

3. Содержание административной процедуры, продолжительность  и (или) максимальный  срок его выполнения:

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, определяет наличие необходимых документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента. 

При личном обращении должностное лицо удостоверяет личность заявителя, принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации и ставит отметку в заявлении о его принятии. Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

При поступлении заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, должностное лицо вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации. Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе.

В случае подачи заявления в электронном виде должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, распечатывает поступившее заявление, фиксирует факт получения в журнале регистрации и направляет заявителю  подтверждение о получении заявления ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

4. Критерии принятия решения:

Если документы, представленные заявителем для получения муниципальной услуги, не соответствуют установленным требованиям, ответственный специалист за прием и регистрацию заявлений на  предоставление муниципальной услуги, дает разъяснения заявителю лично, через законного представителя или почтой о допущенных нарушениях с предложением по их устранению и повторном обращении. Соответствующее уведомление направляется заявителю в срок не позднее 5 календарных дней с момента обнаружения несоответствия установленным требованиям.

В случае отказа заявителя от доработки документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, принимает документы, обращая внимание заявителя, что указанные недостатки будут являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При желании заявителя, обратившегося лично, устранить препятствия, прервав подачу документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, возвращает документы заявителю.

5. Результатом исполнения данной административной процедуры является направление заявления и приложенных к нему документов должностному лицу для рассмотрения и подготовки документа.

6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации.

Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения процедуры — 1 рабочий день.
3.3. Рассмотрение заявления о  предоставлении муниципальной услуги:
  1. Основанием для начала административной процедуры является поступления заявления (приложение №1 к административному регламенту).


2. Ответственным за выполнение административной процедуры являются сотрудник администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области, в чьи должностные обязанности входят функции приёма заявлений.

3. Содержание административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный  срок его выполнения: должностное лицо рассматривает заявление, определяет источник информации, необходимой для подготовки информационного письма. 


4. Критерии принятия решения

Если выявлена недостоверность, неточность или неполнота сведений, указанных в заявлении и приложенных к нему документах, должностное лицо, ответственное за подготовку решения о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский  Самарской области, незамедлительно информирует гражданина о выявлении недостоверности, неточности или неполноты сведений, указанных в заявлении и приложенных к нему документах и обеспечивает необходимые условия для их скорейшего устранения.


При отсутствии недостоверности, неточности или неполноты сведений, указанных в заявлении и приложенных к нему документах, должностное лицо, ответственное за подготовку решения о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский  Самарской области», готовит проект решения о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский  Самарской области и направляет его вместе с заявлением и приложенными документами на рассмотрение главе  сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области.

5. Результатом исполнения данной административной процедуры является рассмотрение заявления и подготовка проекта решения о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский  Самарской области.


6. Способ фиксации результата: проект решения о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский  Самарской области.


Максимальный срок выполнения процедуры - 1 рабочий день.
3.4. Рассмотрение представленных документов и подготовка результата услуги:

1. Основанием для начала административной процедуры является поступление  должностному лицу заявления и приложенных к нему документов для подготовки  решения о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский  Самарской области.

2. Ответственным за выполнение административной процедуры являются сотрудник администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области, в чьи должностные обязанности входят данные функции.

3. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: сотрудник Администрации, ответственный за подготовку  решения о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский  Самарской области» рассматривает заявление и приложенные к нему документы, изготавливает проект  решения о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский  Самарской области и направляет его вместе с заявлением и приложенными документами на рассмотрение главе администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области.

4. Критерии принятия решения

При наличии замечаний по проекту решения о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский  Самарской области возвращает проект вместе с заявлением и приложенными документами должностному лицу, ответственному за подготовку информации для устранения замечаний. Должностное лицо устраняет замечания и повторно направляет проект вместе с заявлением и приложенными документами на рассмотрение главе  сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области. При отсутствии замечаний, глава сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области удостоверяет его своей подписью и заверяет печатью администрации  сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области.

5. Результатом исполнения данной административной процедуры является изготовление решения о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский  Самарской области», удостоверение подписью главы  сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области и заверенное печатью администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области.




В решении о предоставлении участка земли указываются:



- размер участка земли, его местонахождение на общественном кладбище;












- фамилия, имя, отчество заявителя;






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








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












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


6. Способ фиксации результата: регистрация  решения о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский  Самарской области в журнале регистрации семейных (родовых) захоронений. Дата регистрации и номер отражается на подготовленном документе.


Удостоверение (паспорт) семейного (родового) захоронения заполняется по форме согласно Приложению № 5 к настоящему административному регламенту.
7. После принятия решения о предоставлении участка земли, заявителем вносится плата в порядке, установленном Решение Собрания представителей сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области за №154 от 31.01.2017 г.  «Об утверждении Порядка создания семейных (родовых захоронений на территории сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области» 

8. Внесение платы является основанием для включения создаваемого семейного (родового) захоронения в реестр семейных (родовых) захоронений, для продолжения нахождения в данном реестре (приложение № 6 к административному регламенту). Первоначальное внесение платы является основанием для включения создаваемого семейного (родового) захоронения в реестр семейных (родовых) захоронений, последующее внесение платы - для продолжения нахождения семейного (родового) захоронения в данном реестре.


3.5. Выдача результата муниципальной услуги:

1. Основанием для начала административной процедуры является наличие:
 - предоставление заявителю участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский  Самарской области (приложение №4 к административному регламенту);

- отказ в предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский  Самарской области (приложение №3 к административному регламенту).


2. Содержание административного действия, продолжительность  и (или) максимальный  срок его выполнения: должностное лицо, ответственное за подготовку документа о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский  Самарской области выдает заявителю:


- решение о предоставлении муниципальной услуги, удостоверение (паспорт) семейного родового захоронения;

- отказ в предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский  Самарской области (приложение №3 к административному регламенту).


3. Критерии принятия решения

При выдаче  решение о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский  Самарской области (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) заявителю лично должностное лицо устанавливает личность заявителя и выдаёт документ под роспись заявителя.


При направлении решение о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский  Самарской области, удостоверение (паспорт) семейного родового захоронения (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) заявителю по почте,  должностное лицо, помещает информацию в конверт и направляет заказным письмом с уведомлением о вручении.  

4. Результатом исполнения данной административной процедуры является выдача заявителю:

- решение о предоставление заявителю участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский  Самарской области, удостоверения (паспорт) семейного родового захоронения (приложения №№4 и 5 к административному регламенту);

- отказ в предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский  Самарской области (приложение №3 к административному регламенту).

5. Способом  фиксации результата является отметка о получении документа (уведомления), заверенная личной подписью заявителя, или уведомление о вручении письма заявителю в книге учета решений о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский  Самарской области.
Максимальный срок выполнения процедуры — 1 рабочий день.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламент, и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется главой сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области, а также лицом его замещающим.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
Контроль подразделяется на: оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги); плановый контроль (контроль в соответствии с утверждаемыми графиками и планами).

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Графиком проведения мероприятий по проверке качества оказания муниципальных услуг в администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению получателя муниципальной услуги.
4.3. Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги
Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Самарской области. 
4.4. Положения, устанавливающие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии: полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом; эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги; доступность муниципальных услуг, оказываемых учреждением; прозрачность и доступность информации о работе учреждения (наличие интернет-адреса, количество публикаций в средствах массовой информации, радио-, теле-, видеопрограмм, кинохроникальных программ).
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структуры, предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
Действия (бездействие) должностных лиц, решения принятые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке.

Типовая форма обращения (жалобы) приводится в приложении №7 к административному регламенту.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:
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, настоящим административным регламентом;

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, настоящим административным регламентом;

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.  Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление от заявителя (получателя муниципальной услуги) или иного уполномоченного лица жалобы с указанием причин, перечисленных в пункте 5.2 настоящего административного регламента.

Должностные лица учреждения, предоставляющего услугу, проводят личный прием получателей услуги (их представителей), которым выдано уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Личный прием проводится в установленные для приема получателей услуги дни и время.
Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на  решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

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

Жалоба должна содержать:

1)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) 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.
5.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право на получение:

Письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуге, где должны быть указаны причины, послужившие для отказа;

Документов, необходимых для обоснования жалобы, при подаче письменного заявления в администрацию с указанием, какие документы и для чего ему необходимы.
5.5. Орган местного самоуправления и должностные лица, а также органы государственной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Жалоба в письменном виде подлежит  обязательной регистрации в течении трех дней с момента поступления в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу.

Жалоба в письменном виде направляется непосредственно в тот государственный орган, орган местного самоуправления или тому должностному лицу, в компетенцию которых входит решение указанных в жалобе вопросов.

Жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию данного государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, направляется в течении семи дней  со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации жалобы.
5.6. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении 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, либор в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений- в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
По результатам досудебного (внесудебного) рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя услуги, либо об отказе в их удовлетворении. Письменный мотивированный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется получателю услуги, не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме. 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 участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области»
Главе сельского поселения Бобровка

муниципального района Кинельский 

Самарской области 

от ________________________________ __________________________________
(фамилия, имя, отчество)
проживающего по адресу: _________ ________________________________________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ________________________________
(при наличии)
Контактный телефон: _____________ ________________________________

Паспорт: ________________________ ________________________________________________________________
(серия, номер, дата выдачи, кем выдан)
   Заявление

                о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения

Прошу предоставить участок земли на _____________________________

кладбище, расположенном в   _________________________________________,

для создания семейного (родового) захоронения граждан:

___________________________________________________________________,

                   (указывается число)
являющихся моими близкими родственниками (родственниками супруга (супруги)). 

    Лицом,  ответственным  за  семейное  (родовое)  захоронение, предлагаю

считать:

    _________________________________________________________________.

                     (Ф.И.О.)

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


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


Под  обработкой  персональных  данных я понимаю 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   мной в

_______________________________заявления об отзыве настоящего согласия.


Приложение (копии документов, прилагаемых к заявлению):

1._________________

2._________________

________________ 20 _____ г.                           ____________________
           (дата)                                                                      (подпись)
Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

««Предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области»
Блок-схема 
последовательности административных процедур

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области»











Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

««Предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области»
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Администрация сельского поселения Бобровка

муниципального района Кинельский Самарской области

446406 Самарская область

Кинельский район

с. Бобровка

ул.Кирова

д. 28 в                                                                                                                                         Тел. 3-25-53

ИНН 6350009530                                                                                                                     факс 3-25-53 

КПП 635001001                                                                                  эл. почта: bobrovkaasp@yandex.ru
	


Исх. № ______________ 

На № _______________                                                                               «____»                          20__ г.

_________________________________
                                                                                                                                            (ф.и.о. заявителя)

________________________________________

________________________________________
                                                                                                                         (адрес проживания)
Уважаемый (ая) ........................!
Администрация сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области информируем Вас об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области» по причине __________________.
      








(указать причину)
	Глава сельского

поселения Бобровка
	_______________       (подпись)
	______________________

(расшифровка подписи)


Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

««Предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области»
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Администрация сельского поселения Бобровка

муниципального района Кинельский Самарской области

446406 Самарская область

Кинельский район

с. Бобровка

ул.Кирова

д. 28 в                                                                                                                                         Тел. 3-25-53

ИНН 6350009530                                                                                                                     факс 3-25-53 

КПП 635001001                                                                                  эл. почта: bobrovkaasp@yandex.ru
	


Исх. № ______________ 

На № _______________                                                                               «____»                          20__ г.

_________________________________
                                                                                                                                            (ф.и.о. заявителя)

________________________________________

________________________________________
                                                                                                                         (адрес проживания)
Решение о предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального
района Кинельский Самарской области
Администрация сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области разрешает 
__________________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество заявителя)
______________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество ответственного за семейное (родовое) захоронение)
_________________________________________________________________ 
                        (размер участка земли, его местонахождение на общественном кладбище)


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

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















	Глава сельского

поселения Бобровка                  
	_______________       (подпись)
	______________________

(расшифровка подписи)


Приложение №5

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление участка земли для

создания семейных (родовых) захоронений

на кладбищах, находящихся в собственности

сельского поселения Бобровка муниципального
района Кинельский Самарской области»
Форма
удостоверения (паспорта) семейного (родового) захоронения

Лист 1

	Самарская область

Сельское поселение Бобровка


	Удостоверение (паспорт)

семейного (родового) захоронения



	(наименование кладбища, где осуществлено захоронение)



Лист 2

	Выдано лицу, ответственному за место захоронения
_______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

О регистрации захоронения умершего _______________________________________
                                                                         (фамилия, имя, отчество)

____________________________________ регистрационный № _________________
Дата рождения ____________________ Дата смерти ____________________

Дата захоронения ______________ на ________________________________ кладбище

                                                          (наименование кладбища)

Участок (сектор) __________ Номер места захоронения _____________
Размер участка земли _______________ кв. м

Свидетельство о смерти __________ № _______________________

Выдано ЗАГСом ___________________________________________________________

Директор МКУ «Ритуал»       ____________  Михайлов Д.Е.  

                                                                     (подпись)      

М.П.   
Дата регистрации "__" ____________ 20__ г.


Лист 3

	Надмогильное сооружение установлено и зарегистрировано
"__" ____________ 20__

___________________________________________________________________________

(материал памятника)

Размеры надмогильного сооружения согласованы
_____________    _________    ___________________

    (должность)                    (подпись)                (фамилия, инициалы)

"__" ____________ 20__
Установлена ограда размером _________________________________________________

Материал ограды

___________________________________________________________________________

_____________    _________    ___________________

      (должность)               (подпись)                  (фамилия, инициалы)

М.П.

"__" ____________ 20__




Лист 4

	                    Захоронение умершего
___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Дата рождения ________________ Дата смерти ________________
Дата захоронения _____________ регистрационный № __________

Свидетельство о смерти ___________№ ______________

_____________    _________    ___________________

    (должность)                  (подпись)                 (фамилия, инициалы)

М.П.

"__" ____________ 20__

Надмогильное сооружение установлено и зарегистрировано

"__" ____________ 20__

___________________________________________________________________________

(материал памятника)

Размеры надмогильного сооружения согласованы
_____________    _________    ___________________

     (должность)                   (подпись)               (фамилия, инициалы)

"__" ____________ 20__



Приложение № 6

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление участка земли для

создания семейных (родовых) захоронений

на кладбищах, находящихся в собственности

сельского поселения Бобровка муниципального
района Кинельский Самарской области»
                                           Реестр семейных (родовых) 





захоронений (на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области»
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	N п/п
	Фамилия, имя, отчество лица, ответственного за захоронение
	Паспортные данные лица, ответственного за захоронение
	Номер и дата принятия решения о предоставлении участка земли для семейного (родового) захоронения
	Номер сектора/номер участка
	Размер участка, кв. м
	Резервирование места (под будущее захоронение или захоронение в настоящее время)
	Стоимость, оплата (сумма, номер платежного документа)
	Дата первого захоронения
	Даты последующих захоронений
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 7
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

««Предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области»
Главе сельского поселения Бобровка

муниципального района Кинельский 

Самарской области 

от ________________________________ __________________________________
(фамилия, имя, отчество)
проживающего по адресу: ________ ____________________________________________________________________________________________________________________________
Адрес электронной почты: _______________________________
(при наличии)
Контактный телефон: _______________________________
Паспорт: _______________________ ______________________________________________________________
(серия, номер, дата выдачи, кем выдан)
Жалоба

Прошу рассмотреть жалобу на действие (бездействие) __________________________________________________________________ должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы получателя услуги)
____________________________________________________________________________________________.

(суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия))
 Информацию о принятых мерах по результатам рассмотрения моего сообщения прошу сообщить (направить) мне лично или по почте по адресу:___________________________________________________________.
       __________________   ______________________  ___________________________                                     
                           ( дата)                   (подпись заявителя)                     (фамилия, инициалы заявителя)

Приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов





Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение предоставленных документов и подготовка результата услуги





Документы соответствуют требованиям





Документы не соответствуют требованиям





Принятие решения об отказе в приёме документов





Предоставление заявителю  участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области





Выдача уведомления об отказе о предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению





Отказ в предоставление заявителю  участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области











