Российская Федерация

Самарская область

АДМИНИСТРАЦИЯ
сельского поселения

Комсомольский
муниципального района

Кинельский

Самарской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 28.08.2019   № 176
«Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Комсомольский  муниципального района Кинельский Самарской области либо на ином вещном праве»

На основании Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» администрация сельского поселения Комсомольский муниципального района Кинельский Самарской области,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Комсомольский  муниципального района Кинельский Самарской области либо на ином вещном праве».


2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в газете «Вестник сельского поселения Комсомольский».



3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после  его официального опубликования.


4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского

поселения Комсомольский



                           Т.П. Сотникова

                                                                               УТВЕРЖДЕН
                                                                        Постановлением администрации  сельского поселения Комсомольский
                                                                               муниципального района Кинельский 
                                                                            Самарской области
                                                                                от 28.08.2019 г. №  176
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Комсомольский  муниципального района Кинельский Самарской области либо на ином вещном праве»
1. Общие положения
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Комсомольский   муниципального образования либо на ином вещном праве» (далее – административный регламент) разработан в соответствии с требованиями:
        - Федерального закона Российской Федерации от 12.01.1996 г. № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле» (в редакции от 23.05.2018 г.);
        - Закона Самарской области от 06.07.2015 г. № 66-ГД «О порядке создания семейных (родовых) захоронений на территории Самарской области;
- Закона Самарской области от 07.11.2018 г. № 88-ГД «О внесении изменений в Закон Самарской области «О порядке создания семейных (родовых) захоронений на территории Самарской области»;
- Закона Самарской области от 14.03.2019 г. № 24-ГД «О внесении изменений в Закон Самарской области «Об административных правонарушениях на территории Самарской области»
в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по предоставлению места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности муниципального района Кинельский Самарской области либо на ином вещном праве (далее – услуга), и определяет порядок, сроки, последовательность действий (административных процедур), а также ответственность при оказании и получении услуги.
1.2. Получателем услуги, в отношении которой разработан настоящий административный регламент, является физическое или должностное/юридическое лицо, принявшее на себя обязательства по захоронению (далее – заявитель).
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Информацию о порядке, сроках и процедурах предоставления услуги можно получить:

- в Администрации муниципального района Кинельский Самарской области;

- в Обществе с ограниченной ответственностью «Спецкомбинат «Кинельский»;

- в администрации сельских поселений муниципального района Кинельский Самарской области;

- в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru) и Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Самарской области (http://www.pgu.samregion.ru) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее соответственно – Единый портал, Региональный портал).
      1.3.2. Информация о местах нахождения, графике работы, контактных телефонах, официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», органов, участвующих в предоставлении услуги:
Наименование уполномоченного органа (далее по тексту - органа): Администрация сельского поселения Комсомольский  муниципального района Кинельский Самарской области.
Местонахождение: Самарская область, п. Комсомольский, улица 50 лет Октября, 24.
Телефон для справок: 8 (846 63) 5-11-55
Интернет-сайт: www.kinel.ru
Адрес электронной почты: aspkom@mail.ru
График работы: 
Понедельник – четверг с 8.00 до 17.00; обед с 12.00 до 14.00
Пятница с 8.00 до 16.00; обед с 12.00 до 13.00
Выходные дни: суббота, воскресенье.
Наименование органа: Общество с ограниченной ответственностью «Спецкомбинат «Кинельский». 
Местонахождение: 
- юридический адрес: Самарская область, муниципальный район Кинельский, сельское поселение Кинельское, ул. Южная, 17.
- фактический адрес: Самарская область, город Кинель, улица Ленина, 40, каб. № 5.
Телефон для справок: 89270093309; 89277165532
График работы: 
Понедельник – четверг с 8.00. до 17.00.
Пятница с 8.00. до 16.00.
Выходные дни: суббота, воскресенье.
Наименование органа: Администрации сельских поселений муниципального района Кинельский Самарской области, входящие в состав учредителей (общего собрания учредителей).
Местонахождение: Самарская область, муниципальный район Кинельский:
- сельское поселение Алакаевка;
- сельское поселение Бобровка;
- сельское поселение Богдановка;
- сельское поселение Георгиевка;
- сельское поселение Домашка;
- сельское поселение Кинельский;
- сельское поселение Комсомольский;
- сельское поселение Красносамарское;
- сельское поселение Малая Малышевка;
- сельское поселение Новый Сарбай;
- сельское поселение Сколково;
- сельское поселение Чубовка.
График работы: согласно утвержденных распорядков работы в сельских поселениях.
Выходные дни: суббота, воскресенье.
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
1.3.3. 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.
1.3.4. Индивидуальное консультирование лично
Устное индивидуальное консультирование заинтересованного лица  происходит при непосредственном присутствии заинтересованного лица и во время, установленное в соответствии с графиками проведения консультаций о порядке предоставления муниципальной услуги и выдачи результатов муниципальной услуги.
Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.
Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица не может превышать 20 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, 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.
1.3.5. Консультирование в электронном виде
Консультирование в электронном виде осуществляется посредством:
размещения консультационно-справочной информации на Интернет-сайте органа местного самоуправления;
размещения консультационно-справочной информации на Едином портале и  Региональном портале;
индивидуального консультирования по электронной почте.
Консультирование путем размещения консультационно - справочной информации на Интернет-сайте органа местного самоуправления осуществляется посредством получения заинтересованным лицом информации при посещении Интернет-сайта органа местного самоуправления.
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 органа. Датой поступления заявления является дата его регистрации в органе, как входящего сообщения. Ответ на вышеуказанное заявление направляется по электронной почте на электронный адрес, указанный заявителем в заявлении, а также на бумажном носителе по почтовому адресу в случае его указания в  заявлении в срок, не превышающий 30 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.
1.3.6. Индивидуальное консультирование по почте.
 Консультирование посредством почтового отправления осуществляется путем направления ответа на письменное обращение заинтересованного лица (заявителя). Ответ на обращение заявителя направляется почтой по адресу, указанному в его обращении, в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного обращения.
Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.
1.3.7. Индивидуальное консультирование по телефону.
Консультирование по телефону осуществляется при личном обращении заявителя посредством телефонной связи. 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.
1.3.8. На информационных стендах, размещаемых в помещениях Органа,  содержится следующая информация:
- информация о порядке предоставления муниципальной услуги;
- текст Регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте органа местного самоуправления и извлечения на информационных стендах);
- информация о местонахождении и графике работы органа местного самоуправления, либо органа, отвечающего за данное направление, справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;
- график приема заявителей, номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;
- перечень документов, предоставляемых заявителями, и требования, предъявляемые к этим документам;
- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги, по наиболее часто задаваемым вопросам - на информационных стендах в местах предоставления  услуги, полная версия нормативных правовых актов - на Интернет-сайте органа местного самоуправления.
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). Шрифт печатания применяется Times New Roman.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги (услуги)
2.1. Наименование услуги ​ «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования либо на ином вещном праве».
2.2. Результатами предоставления услуги являются:
- предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования либо на ином вещном праве;
- отказ в предоставлении услуги.
2.3. Срок предоставления услуги составляет не более 3 календарных дней.
2.4. Предоставление 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»;
- ГОСТ Р 53107 – 2008 (утвержден приказом Ростехрегулирования от 18.12.2008 № 516-ст) «Услуги бытовые, услуги ритуальные» (в части применения до 01.01.2016);
- ГОСТ 32609-2014 «Услуги бытовые. Услуги ритуальные. Термины и определения», применяется с 01.01.2016;
- СанПиН 2.1.2882-11 «Гигиенические требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и сооружений похоронного назначения»;
- Уставом муниципального образования;
- Уставом Общества с ограниченной ответственностью «Спецкомбинат «Кинельский».
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Перечень документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:
А). заявление на захоронение (бланк заявления выдается по месту обращения и заполняется лично заявителем). К заявлению на захоронение приобщаются следующие документы:
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя, как правило паспорт (копия и оригинал);
- медицинское свидетельство о смерти или свидетельство о смерти, выданное органами ЗАГС (копия и оригинал);
- копия справки о кремации при захоронении урны с прахом (копия  и оригинал).
Б). заявление на подзахоронение, в могилу умершего близкого родственника (бланк заявления выдается по месту обращения и заполняется лично заявителем). К заявлению на подзахоронение приобщаются следующие документы:
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя, как правило паспорт (копия и оригинал);
- медицинское свидетельство о смерти или свидетельство о смерти, выданное органами ЗАГС (копия и оригинал);
- копия справки о кремации при захоронении урны с прахом (копия  и оригинал).
- документы, подтверждающие родство между ранее умершим и умершим;
- свидетельство о смерти, выданное органами ЗАГС, ранее умершего, в могилу которого планируется подзахоронение.
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.
2.5.2. Документы и информация, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов местного самоуправления, организаций и запрашиваются уполномоченным органом (уполномоченной организацией) в органах (организациях), в распоряжении которых они находятся, если заявитель не представил такие документы и информацию самостоятельно, отсутствуют.
2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги:
- 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, согласно подпунктов А), Б) пункта 2.5.1. настоящего регламента.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги:
- письменное заявление о возврате документов, предоставленных заявителем для получения услуги;
- для родственного захоронения в могилу не истек кладбищенский период (20 лет), установленный органом, осуществляющим государственный санитарно-эпидемиологический надзор;
- на участке родственного места захоронения отсутствует свободное место для подзахоронения;
- непредоставление полного пакета документов, необходимых для оказания услуги, согласно подпунктов А), Б) пункта 2.5.1. настоящего регламента.
2.8. Предоставление услуги по выделению земельного участка для погребения осуществляется на бесплатной основе (согласно требований пункта 1 статьи 7 главы II Федерального закона от 12.01.1996 г. № 8-ФЗ (в редакции от 23.05.2018 г.) «О погребении и похоронном деле»).
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление услуги и при получении результата предоставления услуги – не более 15 минут.
2.10. Регистрация заявления о предоставлении услуги и приложенных к нему документов осуществляется в день обращения.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов на предоставление услуги, информационным стендам.
Здания, в котором расположены уполномоченный орган, уполномоченная организация должны быть оборудованы отдельными входами для свободного доступа заинтересованных лиц.
Центральные входы в здания уполномоченного органа, уполномоченной организации должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками), содержащими информацию о наименовании и режиме работы уполномоченного органа, уполномоченной организации. Также такими информационными табличками должны быть оборудованы все кладбища, находящиеся в муниципальном районе Кинельский.
Входы в здание уполномоченного органа, уполномоченной организации оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
В помещениях для работы с заинтересованными лицами размещаются информационные стенды.
Сотрудники, предоставляющие услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов.
Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест. 
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.
Рабочие места сотрудников, предоставляющих услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление данной услуги в полном объеме.
На территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, уполномоченной организации оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 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.
При наличии заключения общественной организации инвалидов                      о технической невозможности обеспечения доступности помещений (здания) для инвалидов на специально подготовленного сотрудника учреждения (организации), 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). 
2.12. Показатели доступности и качества услуги:
- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами уполномоченного органа, уполномоченной организации при предоставлении услуги и их продолжительность;
- доля случаев предоставления услуги с нарушением установленного срока в общем количестве исполненных заявлений о предоставлении услуги;
- доля жалоб заявителей, поступивших в порядке досудебного обжалования решений, принимаемых в ходе предоставления услуги, и действий (бездействия) должностных лиц уполномоченного органа, уполномоченной организации в общем количестве обращений по вопросам предоставления услуги;
- доля нарушений исполнения Регламента, иных нормативных правовых актов, выявленных по результатам проведения контрольных мероприятий в соответствии с разделом 4 настоящего Регламента, в общем количестве исполненных заявлений о предоставлении услуг;
- снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата предоставления услуги.
2.13. 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.
Документы, необходимые для предоставления услуги, указанные в пункте 2.5.1. Регламента, приложенные к заявлению и представленные в электронной форме с использованием Портала, являются основанием для начала предоставления услуги.
 В данном случае для получения результатов услуги заявитель (физическое лицо, индивидуальный предприниматель) должен предъявить оригиналы документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в пункте 2.5.1. Регламента. 
В случае направления в электронной форме заявления без приложения документов, указанных в пункте 2.5.1. Регламента, они должны быть представлены заявителем в уполномоченный орган (уполномоченную организацию) на личном приеме на следующий день после направления заявления, но не позднее чем через 24 часа. До предоставления заявителем указанных документов рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги приостанавливается.
С 01.01.2016 года заявителю предоставляется возможность направления запроса (заявления) и электронных форм или электронных образов документов, заверенных в установленном порядке. В случае подачи запроса (заявления) о предоставлении услуги в электронной форме с документами в виде электронных документов (электронных образов документов), заверенных в установленном порядке, документы на бумажных носителях заявителем не предоставляются.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, принятие решения об удовлетворении либо отказе в приёме документов;
- рассмотрение заявления и проверка прилагаемых к нему документов, принятие решения об удовлетворении либо отказе в предоставлении услуги;
- принятие решения о предоставлении услуги и выдача решения о предоставлении услуги заявителю.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении к настоящему Административному регламенту.
3.2. Приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган (уполномоченную организацию) заявления и прилагаемых к нему документов.
3.2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист уполномоченного органа (уполномоченной организации), уполномоченный на прием заявлений (далее – специалист).
3.2.3. Специалист в установленном порядке принимает заявление о предоставлении услуги и прилагаемые к нему документы.
3.2.4. Специалист проверяет документы на наличие оснований для отказа в приёме документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента.
3.2.5. При наличии оснований для отказа в приёме документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента, специалист уведомляет заявителя об их наличии и предлагает прервать подачу документов и устранить имеющиеся замечания.
В случае согласия заявителя устранить замечания, специалист возвращает заявителю заявление о предоставлении услуги и прилагаемые к нему документы.
В случае несогласия заявителя устранить замечания, специалист в день поступления заявления готовит уведомление об отказе в приёме документов с указанием оснований, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента, регистрирует его в установленном порядке и в тот же день вручает (направляет) уведомление заявителю под роспись в книге учета уведомлений об отказе.
В случае отказа заявителя от получения уведомления, уведомление направляется ему по почте, посредством электронной почты (при наличии адреса электронной почты) или посредством Единого портала или Регионального портала. Составляется акт (в произвольной форме) об отказе заявителя от получения уведомления.
3.2.6. В случае отсутствия оснований для отказа в приёме документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента, специалист в день поступления заявления о предоставлении услуги принимает и регистрирует его и прилагаемые к нему документы.
3.2.7. Критерием принятия решения являются:
- поступление заявления и документов, необходимых для предоставления;
- наличие или отсутствие оснований для отказа в приёме документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента.
3.2.8. Максимальный срок выполнения процедуры – 1 день.
3.2.9. Результатами выполнения административной процедуры являются:
- приём заявления и прилагаемых к нему документов;
- уведомление заявителю об отказе в приёме документов.
3.2.10. Способами фиксации результатов административной процедуры являются:
- регистрация заявления о предоставлении услуги;
- регистрация уведомления об отказе в приёме документов.
3.3. Рассмотрение заявления и проверка прилагаемых к нему документов, принятие решения об отказе в предоставлении услуги.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является приём заявления и прилагаемых к нему документов о предоставлении услуги.
3.3.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является руководитель уполномоченного органа, уполномоченной организации, ответственный за подготовку проекта решения (далее – руководитель, ответственный за подготовку проекта решения). 
3.3.3. Специалист проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие оснований для отказа в предоставлении услуги, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Регламента.
3.3.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Регламента, специалист переходит к осуществлению административных действий, предусмотренных подразделом 3.4 настоящего Регламента.
3.3.5. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Регламента, специалист готовит проект письма об отказе в предоставлении услуги с указанием оснований, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Регламента и направляет его для подписания руководителю уполномоченной организации.
3.3.6. После подписания письма оно передаётся специалисту уполномоченной организации, ответственному за отправку исходящей корреспонденции (далее – специалист, ответственный за отправку исходящей корреспонденции).
3.3.7. Специалист, ответственный за отправку исходящей корреспонденции, направляет письмо заявителю посредством почтовой связи по адресу, указанному в заявлении, и (или) в электронном виде по адресу электронной почты, указанному в заявлении (в случае, если в заявлении указанно о желании получить результат услуги посредством электронной почты и в заявлении имеется адрес электронной почты заявителя), или посредством Единого портала или Регионального портала в электронной форме.
3.3.8. Критерием принятия решения является наличие оснований для отказа в предоставлении услуги, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента.
3.3.9. Результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю мотивированного отказа (письма) в предоставлении  услуги.
3.3.10. Способом фиксации является регистрация мотивированного отказа (письма) в предоставлении услуги.
3.3.11. Максимальный срок выполнения административной 
процедуры – 1 день.
3.4. Принятие решения о предоставлении услуги и выдача результата предоставления услуги заявителю.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является установление специалистом отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента.
3.4.2. Ответственными за выполнение административной процедуры являются руководитель, ответственный за подготовку проекта решения, и специалист.
3.4.3. Специалист готовит проект решения (разрешения) о предоставлении услуги по захоронению (подзахоронению) умершего, согласовывает указанные документы и направляет их для подписания руководителю уполномоченного органа (уполномоченной организации).
3.4.4. После подписания решение о предоставлении услуги и свидетельство о захоронении (подзахоронении) умершего передаются специалисту, ответственный за отправку исходящей корреспонденции. 
Специалист, ответственный за отправку исходящей корреспонденции, направляет указанные документы заявителю посредством почтовой связи по адресу, указанному в заявлении, и (или) в электронном виде по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в электронной форме посредством Единого портала или Портала.
3.4.5. В случае, если в заявлении заявитель выразил желание получить результат услуги лично, документы передаются специалисту для последующего вручения заявителю. 
3.4.6. Критерием принятия решения является отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента.
3.4.7. Результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении услуги и свидетельства о захоронении (подзахоронении) умершего или их передача заявителю при его личном обращении в уполномоченный орган (уполномоченную организацию).
3.4.8. Способом фиксации является регистрация решения о предоставлении услуги и свидетельства о захоронении (подзахоронении) умершего.
3.4.9. Срок выполнения процедуры – 1 день.
3.5. Особенности реализации административных процедур при предоставлении услуги в электронной форме.
3.5.1. Основанием (юридическим фактом) для начала административной процедуры, является поступление в уполномоченный орган (уполномоченную организацию) в электронной форме посредством Единого портала или Портала заявления о предоставлении услуги и документов, представляемых заявителем самостоятельно.
3.5.2. Специалист: 
1) регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации входящих документов;
2) проверяет документы на наличие оснований для отказа в приёме документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента.
3.5.3. При наличии оснований для отказа в приёме документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента, уполномоченный специалист в день поступления заявления готовит уведомление об отказе в приёме документов с указанием оснований, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента, регистрирует его в установленном порядке и в тот же день направляет уведомление заявителю посредством Единого портала или Регионального портала.
3.5.4. В случае отсутствия оснований для отказа в приёме документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента, уполномоченный специалист в день поступления заявления о предоставлении услуги принимает и регистрирует его и прилагаемые документы.
3.5.5. Критерием принятия решения являются:
- поступление заявления и документов, необходимых для предоставления;
- наличие или отсутствие оснований для отказа в приёме документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента.
3.5.6. Максимальный срок выполнения процедуры – 1 день.
3.5.7. Результатами выполнения административной процедуры являются:
- приём заявления и прилагаемых к нему документов;
- уведомление заявителю об отказе в приёме документов.
3.5.8. Способами фиксации результатов административной процедуры являются:
- регистрация заявления о предоставлении услуги;
- регистрация уведомления об отказе в приёме документов.
3.5.9. Дальнейшие административные действия осуществляются в соответствии с разделами 3.3 – 3.4 настоящего Регламента. (приложение №5)
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.
Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами, осуществляющими предоставление услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также принятия решений ответственными лицами.
4.1.1.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению услуги, и исполнением положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению данной услуги, осуществляет директор ООО «Спецкомбинат «Кинельский», председатель общего собрания учредителей, либо любое другое должностное лицо, определенное решением главы муниципального района Кинельский Самарской области. 
4.1.2.
Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами, участвующими в предоставлении услуги, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов.
4.1.3.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором ООО «Спецкомбинат «Кинельский» самостоятельно, либо по согласованию с главами сельских поселений муниципального района Кинельский Самарской области, а также либо по указанию Председателя общего собрания учредителей и/или главы муниципального района Кинельский Самарской области.
4.2.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги, в том числе порядок и формы контроля полноты и качества предоставления услуги.
4.2.1.
Проверка полноты и качества предоставления услуги включает в себя проведение профильным подразделением (в данном случае это ООО «Спецкомбинат «Кинельский») проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, выявление нарушений в вопросах захоронений/подзахоронений, принятие решений об устранении соответствующих нарушений либо направление материалов по выявленным нарушениям в органы внутренних дел или прокуратуры.
Также главы сельских поселений вправе самостоятельно принимать решения о направлении материалов по выявленным нарушениям в органы внутренних дел и прокуратуры.
4.2.2.
Периодичность плановых проверок устанавливается на основании планов работы. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением услуги (комплексная проверка), или отдельные вопросы, связанные с предоставлением услуги (тематическая поверка).
4.2.3.
Внеплановые проверки проводятся по жалобам заявителей в установленном законодательством порядке. 
4.2.4.
Заявитель информируется о результатах проверки поданной им жалобы, а также о решениях, принятых по результатам проведенной проверки, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3.
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги.
4.3.1.
По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, виновные лица несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.3.2.
Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.4.
Порядок и формы  контроля исполнения административного регламента, в том числе со стороны граждан.
4.4.1.
Контроль за исполнением Административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется посредством открытости деятельности органа, предоставляющего услугу, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб. Граждане могут принимать участие в опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворённости полнотой и качеством предоставления услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим Административным регламентом.
4.4.2.
Контроль за ходом предоставления услуги может осуществляться путём получения необходимой информации лично во время приёма, по телефону, по письменному обращению, по электронной почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, через Единый портал государственных и муниципальных услуг, Портал государственных и муниципальных услуг Самарской области.
5. Порядок получения разрешения на предоставление 
участка земли (места) для погребения умерших
5.1. По вопросу подачи заявления для получения разрешения на захоронение/подзахоронение заявитель обращается в Общество с ограниченной ответственностью «Спецкомбинат «Кинельский», где предоставляет весь перечень документов, указанные в подпунктах А) и Б) пункта 2.5.1. раздела 2 настоящего регламента.
5.2. После проведения процедуры сверки (проверки) представленных документов, их полноты и законности директор ООО «Спецкомбинат «Кинельский» на заявлении выносит свое решение на имя главы сельского поселения о выделении участка (места) для погребения и согласовывает разрешение на захоронение/подзахоронение.
5.3. Также заявитель, в связи с удаленностью места нахождения ООО «Спецкомбинат «Кинельский» от места жительства заявителя, может подать такое заявление в администрацию сельского поселения.
5.4. В соответствии с требованиями пункта 4 статьи 16 главы III Федерального закона от 12.01.1996 г. № 8-ФЗ (в редакции от 23.05.2018 г.) «О погребении и похоронном деле» Разрешение на захоронение/подзахоронение выдает глава сельского поселения, который определяет место для погребения и устанавливает границы выделяемого участка для погребения.
5.5. В случае, если заявление подано на подзахоронение в могилу ранее умершего родственника, глава сельского поселения визуальным путем определяет наличие свободного места для подзахоронения. Если свободного места нет, то глава сельского поселения вправе отказать в подзахоронении и обязан предоставить новое (свободное) место для захоронения, при этом оповестив руководство ООО «Спецкомбинат «Кинельский».
5.6. Все сверки по захоронениям/подзахоронениям между сельскими поселениями муниципального района Кинельский и ООО «Спецкомбинат «Кинельский» проводятся регулярно с периодичностью 1 раз в неделю, но не реже 2 раз в месяц. Книги по захоронениям главы сельских поселений, либо специалисты, отвечающие за данное направление предоставляют в ООО «Спецкомбинат «Кинельский» по понедельникам.
6. Порядок проведения эксгумации и перезахоронения.

6.1. Эксгумация – процесс извлечения останков из могилы с целью их повторного захоронения. 

6.2. Эксгумация производится в двух основных случаях: 

- по требованию правоохранительных органов (проведение повторной судмедэкспертизы, опознание);

- по желанию родственников (исполнение волеизъявления усопшего, переезд ответственного за захоронение на новое место жительства и т.п.).

6.3. Процесс перезахоронения можно, условно, разделить на три части.
6.3.1. часть 1. Эксгумация

Процесс перезахоронения начинают не с эксгумации останков, а с оформления участка для перезахоронения на новом месте либо кладбище. Для этого ответственное лицо (заявитель) обращается в администрацию сельского поселения или кладбища, на котором планируется осуществлять захоронение, и получает соответствующее разрешение. 

Документы, свидетельствующие о наличии места для перезахоронения, необходимо предъявить в администрацию сельского поселения муниципального района Кинельский, на кладбище которого планируется проводить эксгумацию. 
После этого заявитель приступает к сбору документов для эксгумации останков. Чтобы эксгумировать тело для дальнейшего перезахоронения необходимо собрать пакет документов, в том числе разрешения санитарных и правоохранительных инстанций. Для этого необходимо:

Обратиться с заявлением в администрацию сельского поселения, на кладбище которого захоронен покойный, и получить соответствующее разрешение. 
При этом в администрацию сельского поселения необходимо предоставить:
- гербовое свидетельство о смерти эксгумируемого;
- удостоверение (паспорт) на захоронение;
- документы, подтверждающие родство с эксгумируемым.

Заявитель лично получает разрешение СЭС (РосСанЭпидНадзор): - справку на эксгумацию и транспортировку покойного. Для этого требуется предоставить свидетельство о смерти и паспорт ответственного лица. Согласно санитарным нормам, перезахоронение можно производить по истечении года со дня смерти при отсутствии инфекционных заболеваний.

Заявитель лично получает разрешение правоохранительных органов (полиция, прокуратура). В случае если смерть человека была связана с уголовно наказуемыми действиями (насильственная смерть, судимость), родственникам может быть отказано в перезахоронении покойного.
6.3.2. часть 2. Транспортировка тела до нового места захоронения

После оформления всех необходимых разрешений, заявитель решает вопрос о транспортировке покойного до места перезахоронения. Для этого потребуется катафальный транспорт. Если расстояние до нового места захоронения превышает 1200 км, то к катафальному транспорту может добавиться железнодорожный или авиатранспорт.

Если покойного перевозят в другой город или за рубеж, необходимо приобрести гроб с цинковым вкладышем и собрать пакет необходимых документов (гербовое свидетельство о смерти, справка о невложении, справка из СЭС).

Только после того, как родственники (заявитель) оформили все документы и определились с процессом транспортировки, назначается день эксгумации.
6.3.3. часть 3. Погребение эксгумированных останков

Церемония перезахоронения целиком и полностью остается на усмотрение родственников усопшего (заявителя). После транспортировки покойного к месту перезахоронения родственники могут заказать отпевание и устроить поминки, особенно если при первоначальном погребении эти обряды не были соблюдены.

В каждом конкретном случае эксгумации и перезахоронения необходимо учитывать множество факторов, влияющих на длительность и порядок всего процесса.

Обо всех случаях предполагаемой эксгумации руководство сельских поселений информирует руководство муниципального района Кинельский и руководство ООО «Спецкомбинат «Кинельский».
7. Порядок назначения (переназначения) ответственного 
лица  за захоронение

7.1. Ответственным лицом может стать, как правило, близкий дееспособный совершеннолетний родственник усопшего, причем в порядке, возможного,  строгого приоритета:

- супруги, родители и дети, а также приемные родители и приемные дети;

- внуки, дедушки/бабушки, братья/сестры, а также единоутробные и сводные братья/сестры;

- дяди/тети, а также те, кто является единоутробными и сводными братьями/сестрами родителей;

- прадедушки/прабабушки;

- племянники, двоюродные правнуки, двоюродные дедушки/бабушки;

- отчимы/мачехи, пасынки/падчерицы;

- другие лица, изъявившие желание стать ответственным лицом, в отсутствие всех вышеперечисленных родных и близких покойного.

Документ, который подтверждает права ответственного за захоронение на все манипуляции с захоронением, называется паспортом захоронения. Там указываются все данные о погребении, а также личные данные ответственного.

7.2. Права и обязанности ответственного лица за захоронение

Назначение кого-либо ответственным позволяет, в какой-то степени, избежать конфликтов, связанных с установкой надмогильных сооружений и подзахоронениями: все манипуляции, которые совершаются с участком, должны быть согласованы с ответственным. 

При наличии ответственного лица, другим родственникам не будет выдано разрешения ни на подзахоронение, ни на установку памятника, и никаких других действий в целях избежания конфликтов пост-фактум.

Ответственное лицо решает (по факту, конечно, совместно с другими родными, но юридически все-таки только он):

- кто будет подзахоронен на участок – традиционно или урной;

- какой памятник или (другое надмогильное сооружение) будет установлен на могиле;

- можно ли эксгумировать старое захоронение (конечно, после истечения срока, установленного законом).

7.3. Обязанности ответственного лица
- поддерживать чистоту и порядок на участке захоронения (подзахоронения);
- поддерживать чистоту и порядок по периметру вокруг участка захоронения (подзахоронения) на расстоянии 50 см. от ограждения (периметра) участка с внешней стороны;
- своевременно производить ремонт надмогильного сооружения (надгробия, ограды, цветника, цоколя) и поддерживать в надлежащем виде сохранение информации об умершем на памятнике (кресте);
- обращаться в ООО «Спецкомбинат «Кинельский» или в администрацию сельского поселения, на территории которого находится кладбище за получением разрешения на проведение работ на участке захоронения (подзахоронения), а именно: демонтаж, монтаж, замена ограды, надмогильного сооружения (надгробия, ведение облицовочных и других работ).
7.4. Права ответственного лица:
- производить все виды работ на участке захоронения (подзахоронения) (демонтаж, монтаж, замена ограды, надмогильного сооружения (надгробия), ведение облицовочных и других работ) при наличии разрешения, выданного ООО «Спецкомбинатом «Кинельский» или главой сельского поселения, на территории которого находится кладбище;
- давать письменное согласие на подзахоронение родственников на данном участке;

- по своему письменному заявлению, поданному в ООО «Спецкомбинат «Кинельский» передавать свое право ответственности за участок захоронения иному лицу, изъявившим желание взять на себя данное обременение и ответственность в установленном порядке.

7.5. Порядок переназначения ответственного лица.

Ответственный переназначается в следующих случаях:

- человек, который был ответственным ранее, добровольно передает это право, так как больше не может или не хочет заниматься вопросами обустройства захоронения;

- ответственный за захоронение умирает, а новое лицо предоставляет все документы для передачи ему этого права, либо новое лицо назначается судом;

- ответственный недоступен (например, признан пропавшим без вести) либо теряет дееспособность.

- по решению суда, если одно лицо требует передать ему право быть ответственным, а нынешнее ответственное лицо отказывается это делать.

Передача всех прав на захоронение осуществляется в здании администрации сельского поселения, на территории которого находится кладбище, куда по возможности должны явиться старый и новый ответственные лица. Если это невозможно, новый ответственный приносит гербовое свидетельство о смерти старого ответственного, либо документальные подтверждения его недееспособности, а также документальные подтверждения собственных притязаний на право быть ответственным.
8. Похоронное дело
Похоронное дело на территории муниципального района Кинельский Самарской области выстроено в соответствии с требованиями пункта 2 статьи 25 и пунктами 1,2 пункта 29 главы IV Федерального закона от 12.01.1996 г. № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле» (в редакции от 23.05.2018 г.). 
Организация похоронного дела осуществляется главами сельских поселений либо уполномоченными специалистами этих поселений. 
Погребение умершего и оказание услуг по погребению осуществляет ООО «Спецкомбинат «Кинельский».
9.  Ответственность за нарушение поведения на территориях кладбищ
Ответственность за нарушения поведения на кладбищах муниципального района Кинельский Самарской области установлена в строгом соответствии с требованиями статьи 4.27 Закона Самарской области от 14 марта 2019 г. № 24-ГД «О внесении изменений в Закон Самарской области «Об административных правонарушениях на территории Самарской области».

9.1. Установка, демонтаж памятников, обелисков, крестов, мемориальных плит, могильных оград и иных намогильных и мемориальных сооружений с нарушением порядка и требований влекут наложение административного штрафа:

- на граждан в размере от трех тысяч рублей до пяти тысяч рублей;

- на должностных лиц - от десяти тысяч рублей до пятнадцати тысяч рублей;

- на юридических лиц - от тридцати тысяч рублей до пятидесяти тысяч рублей.

9.2. Осуществление копки могил и погребение тел (останков) умерших, урн с прахом умерших на общественных и вероисповедальных кладбищах без предоставления места для захоронения с нарушением порядка и требований влекут наложение административного штрафа:

- на граждан в размере от трех тысяч рублей до пяти тысяч рублей;

- на должностных лиц - от тридцати тысяч рублей до пятидесяти тысяч рублей;
- на юридических лиц - от двухсот тысяч рублей до трехсот тысяч рублей.
10. Содержание мест захоронения.
Обустройство и содержание кладбища сельского поселения. Требования к расположению и обустройству кладбища сельского поселения:
- территория муниципального кладбища должна быть огорожена или обсажена древесно-кустарниковой полосой;
- территория кладбища должна быть разбита на сектора. Каждому сектору должен быть присвоен отдельный номер или наименование;
 - на территории кладбища не должны размещаться здания и сооружения, не связанные с обслуживанием кладбища и оказанием ритуальных услуг;
 - для посетителей муниципального кладбища должна быть организована стоянка для автотранспорта посетителей;
- территория кладбища должна быть обеспечена контейнерами для сбора мусора.
11. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
а также должностных лиц, муниципальных служащих.
11.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействий) органов, предоставляющих услугу, принятых в ходе предоставления услуги, а также должностных лиц органов и организаций, предоставляющих услугу, и муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.
11.2.  Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  услуги;
- нарушение срока предоставления услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами для предоставления  услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами;
- требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами;
- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
11.3. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Орган.  
Жалобы на решения, принятые руководителями органов, предоставляющих услугу, подаются в Администрацию муниципального района Кинельский Самарской области.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала государственных и муниципальных услуг Самарской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых 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 для направления ответа заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
11.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в орган, предоставляющий услугу, Администрацию муниципального района Кинельский Самарской области, жалобы от заявителя.
11.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
11.6. Органы и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:
1. Администрация муниципального района Кинельский Самарской области
2. Директор ООО «Спецкомбинат «Кинельский». 
3. Администрация сельских поселений муниципального района Кинельский Самарской области.
11.7. Сроки рассмотрения жалобы.
Письменная жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего 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 рабочих дней со дня ее регистрации, если правовыми актами Правительства Российской Федерации для рассмотрения подобных жалоб не установлены более короткие сроки их рассмотрения.
11.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
- об отказе в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по его желанию 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.
11.9. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
С информацией о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут ознакомиться на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, лично во время приёма, по телефону, по письменному обращению, по электронной почте, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, Едином портале государственных и муниципальных услуг, Портале.(Приложение №4)
Главе АСП Комсомольский 

Сотниковой Т.П.

 от
____________________________
                                                                                                                                                                (фамилия,
____________________________
                                                                                                                                                                 имя, отчество)
паспорт  серия ____ № _________
выданный ___________________
                                                                                                                                                                                         (когда)
____________________________
                                                                                                                                                                (кем, наименование органа)
зарегистрированного по адресу:
____________________________
____________________________
____________________________
____________________________
проживающего по адресу:
____________________________
____________________________
____________________________
____________________________
тел.: 8 -______________________
Заявление
на захоронение
Прошу Вас выделить участок на кладбище, расположенном по адресу: Самарская область, Кинельский район, с/п _______________________________________, 
                                                                     название сельского поселения 
__________________________ для захоронения ___________________________________
                     название нас.пункта                                                                         (фамилия)     
______________________________ _________________________________   __________________,  _________________________                                                       
                              (имя)                                         (отчество)                                  дата рождения             степень родств
умершего (ая) ______________, в _______________________________________________
                           (дата смерти)                                                        название населенного пункт
и имевшего (ая) регистрацию (по паспорту) по адресу: _____________________________
____________________________________________________________________________
Свидетельство о смерти __________________________________________________
                                                                                                           (серия, №, дата выдачи, кем выдано)

Участок на кладбище на свободное место.

За правильность предоставленных сведений несу полную ответственность и подтверждаю, что все указанные мною сведения полны, достоверны и соответствуют действительности. 

Я уведомлен о своих правах и обязанностях в области защиты персональных данных. Даю свое согласие на обработку моих персональных данных, на проверку достоверности и полноты представленных сведений об умершем (ей).
«___» __________ 20 __ г.          ________________ ( _______________________ )
                                                                                                           (подпись)                                         (фамилия, инициалы)
Главе АСП Комсомольский 

Сотниковой Т.П.

 от

____________________________
                                                                                                                                                                (фамилия,
____________________________
                                                                                                                                                                 имя, отчество)
паспорт  серия ____ № _________
выданный ___________________
                                                                                                                                                                                         (когда)
____________________________
                                                                                                                                                                (кем, наименование органа)
зарегистрированного по адресу:
____________________________
____________________________
____________________________
____________________________
проживающего по адресу:
____________________________
____________________________
____________________________
____________________________
тел.: 8 -______________________
Заявление
на подзахоронение
Прошу Вас выделить участок на кладбище, расположенном по адресу: Самарская область, Кинельский район, с/п __________________________, ______________________
                                                   название сельского поселения                       название населенного пункта
для подзахоронения __________________________ _______________ _________________
                                           (фамилия)                                                   (имя)                                     (отчество)
___________________, __________________________________________, умершего (ая) ______________
   (дата рождения)                                  (степень родства)                                                                             (дата смерти)
________________________________________________ и имевшего (ая) регистрацию (по паспорту) по 
     (название населенного пункта)
адресу: ______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
Свидетельство о смерти __________________________________________________
                                                                                                           (серия, №, дата выдачи, кем выдано)
Участок на кладбище в родственную могилу, где ранее захоронен (а) умерший (ая) родственник(ца) __________ ___________________________________________________
                                    (дата смерти)                                                          (фамилия, имя, отчество)
____________________________________________________________________________________________________________________________
                                                                                                (степень родства)

За правильность предоставленных сведений несу полную ответственность и подтверждаю, что все указанные мною сведения полны, достоверны и соответствуют действительности. 

Я уведомлен о своих правах и обязанностях в области защиты персональных данных. Даю свое согласие на обработку моих персональных данных, на проверку достоверности и полноты представленных сведений об умершем (ей).
«___» __________ 20 __ г.          ________________ ( _______________________ )
                                                                                                           (подпись)                                         (фамилия, инициалы)
Российская Федерация
Самарская область
Муниципальный район Кинельский
РАЗРЕШЕНИЕ 
№ _______ от «____» _______________ 20 ___ г.
на захоронение (подзахоронение) на кладбище ______________________________
                                                                                                         название населенного пункта
с/п ____________________________________ муниципального района Кинельский
                         название сельского поселения
Разрешить захоронение/подзахоронение ____________________________________
                                                                                                                                          (фамилия, имя, отчество)
умершего (ей) ________________
                            дата смерти
Ф.И.О. лица, ответственного за захоронение/подзахоронение ______________________________
Глава с/п __________________________________________ Муниципального района Кинельский
                                   название сельского поселения
________________ ( ____________________ )
подпись                         фамилия, инициалы
                                                                                                                                                                ОБРАЗЕЦ  ЖАЛОБЫ 
на неправомерные действия (бездействия) 
уполномоченных   должностных  лиц  при 
предоставлении   муниципальной   услуги
     Жалоба
на неправомерные действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования либо на ином вещном праве»                                                                                                       
                                                                                   «____»________________20_____ г.
Прошу принять жалобу от

на неправомерные действия при предоставлении муниципальной услуги по предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования либо на ином вещном праве, состоящие в следующем: _________ ___________________________________
                                                              (указать причины жалобы, дату и т.д.)
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы:
1.___________________________________________________________________
2.___________________________________________________________________
3.___________________________________________________________________
                                                                _____________  ________________
                                                                       (подпись)                                (ФИО)
Жалобу принял:
_______________________   _____________________   ___________________
      (должность)       


   (подпись)                                       (Фамилия, инициалы)

Блок-схема 
последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги


Составление заявления о предоставлении участка для захоронения на общественном кладбище








Выдача Заявителю разрешения на захоронение, паспорта захоронения





Специалист Исполнителя уведомляет Заявителя о наличии препятствий для приема и рассмотрения документов, возвращает Заявителю предоставленный пакет документов, при этом объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению





Оформление и регистрация разрешения в журнале регистрации выданных разрешений на захоронение





Определение места для погребения умершего на кладбище





Прием заявления на предоставление участка, с документами, их первичная проверка





В родственную могилу





Регистрация места захоронения в книге учета регистрации захоронений





Предоставлен полный пакет документов (по форме и содержанию, соответствующее требованиям Административного регламента)





На свободное место





Нет





Да





Нет





Да





Получение разрешения от главы сельского поселения на захоронение








