Федоровское сельское поселение

Тосненского района Ленинградской области

Администрация

Постановление

01.12.2016г. № 321
	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на захоронение и подзахоронение на муниципальных кладбищах муниципального образования администрацией Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области


В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 12.01.1996 г. № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле», Областным законом Ленинградской области от 10.07.2014 г. № 48-оз «Об отдельных вопросах местного значения сельских поселений Ленинградской области», Уставом муниципального образования Федоровское сельское поселение Тосненского района Ленинградской области, в целях оптимизации (повышения качества) работы администрации муниципального образования при оказании муниципальной услуги по выдаче разрешений на захоронение и подзахоронение на муниципальных кладбищах муниципального образования администрацией муниципального образования, администрация Федоровского сельского поселения Тосненского района 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

         1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на захоронение и подзахоронение на муниципальных кладбищах муниципального образования администрацией Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области.
2. Обязанности по приему, регистрации и рассмотрению заявлений (запросов) о предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешений на захоронение и подзахоронение на муниципальных кладбищах муниципального образования возложить на делопроизводителя администрации поселения.
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит опубликованию в газете «Федоровский вестник» или «Тосненский вестник» и размещению на официальном сайте Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.fedorovskoe-mo.ru.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                         А.С. Маслов

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

Федоровского сельского поселения

Тосненского района Ленинградской области

от 02.12.2016 № 321
(Приложение)

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

по выдаче разрешений на захоронение и подзахоронение

на муниципальных кладбищах муниципального образования

администрацией Федоровского сельского поселения

Тосненского района Ленинградской области

1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Федоровское сельское поселение Тосненского района Ленинградской области ее должностными лицами и специалистами муниципальной услуги по выдаче разрешений на захоронение и подзахоронение на муниципальных кладбищах муниципального образования (далее по тексту – Административный регламент) определяет порядок организации работы администрации муниципального образования и ее должностных лиц и специалистов по выдаче разрешений на захоронение и подзахоронение умерших на муниципальных кладбищах муниципального образования, предусматривает оптимизацию (повышение качества) выполняемых административных процедур (действий), устанавливает состав, последовательность и сроки их выполнения, требования к порядку их проведения.

1.2. Наименование муниципальной услуги – выдача разрешений на захоронение и подзахоронение на муниципальных кладбищах муниципального образования администрацией Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области (далее по тексту – Муниципальная услуга).

1.3. Оказание муниципальной услуги осуществляется в отношении заявлений (запросов) лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги имеющих намерение произвести захоронение или подзахоронение умерших на муниципальных кладбищах, расположенных на территории муниципального образования Федоровское сельское поселение Тосненского района Ленинградской области.

1.4. Наименование органа местного самоуправления, исполняющего муниципальную услугу, его структурного подразделения и ответственного исполнителя, ответственных за предоставление муниципальной услуги:

1.4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области (далее по тексту – Администрация муниципального образования).

1.4.2. Ответственное структурное подразделение администрации муниципального образования за предоставление муниципальной услуги – сектор по организационно-правовой работе, делопроизводству и кадрам администрации муниципального образования (далее по тексту – Сектор).

1.4.3. Ответственный исполнитель, за предоставление муниципальной услуги – делопроизводитель администрации муниципального образования (далее по тексту – Ответственный исполнитель).

1.5. Заявителями, обратившимися за получением муниципальной услуги, являются физические лица.

1.5.1. Представлять интересы заявителя от имени физических лиц о выдаче разрешений на захоронение и подзахоронение на гражданских кладбищах муниципального образования могут супруг, близкие родственники (дети, родители, усыновленные, усыновители, родные братья, родные сестры, внуки, дедушки, бабушки), иные родственники или законный представитель.
От имени физических лиц могут выступать представители, действующие на основании доверенности или договоре.

Предоставление муниципальной услуги посредством Многофункционального центра, а также посредством электронного функционала Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

1.6. Место нахождения администрации муниципального образования, сектора администрации муниципального образования, ответственного исполнителя администрации муниципального образования:

1.6.1. Место нахождения администрации муниципального образования и его почтовый адрес: 187021, Россия, Ленинградская область, Тосненский район, дер. Федоровское, ул. Шоссейная, д. 12, лит. А.

График работы: с понедельника по четверг с 8:30 час. до 17:42 час., пятница с 8:30 час. до 16:42 час., перерыв с 13:00 час. до 14:00 час.

Справочный телефон (факс): +7 (81361) 65-323, адрес электронной почты администрации муниципального образования: fedorovskoe_mo@mail.ru.

Адрес официального сайта муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети Интернет – www.fedorovskoe-mo.ru.

1.6.2. Место нахождения сектора администрации муниципального образования и его почтовый адрес: 187021, Россия, Ленинградская область, Тосненский район, дер. Федоровское, ул. Шоссейная, д. 12, лит. А.

График работы: с понедельника по четверг с 8:30 час. до 17:42 час., пятница с 8:30 час. до 16:42 час., перерыв с 13:00 час. до 14:00 час.

Справочный телефон (факс): +7 (81361) 65-323, адрес электронной почты сектора (администрации) муниципального образования: fedorovskoe_mo@mail.ru.

1.6.3. Место нахождения ответственного исполнителя, указанного в подпункте 1.4.3 настоящего административного регламента, администрации муниципального образования и его почтовый адрес: 187021, Россия, Ленинградская область, Тосненский район, дер. Федоровское, ул. Шоссейная, д. 12, лит. А, каб. № 12.

График работы: с понедельника по четверг с 8:30 час. до 16:30 час., пятница с 8:30 час. до 15:30 час., перерыв с 13:00 час. до 14:00 час.

Справочный телефон ответственного исполнителя: +7 (81361) 65-323.

Адрес электронной почты ответственного исполнителя (администрации муниципального образования): fedorovskoe_mo@mail.ru.

1.7.В предоставлении услуги не участвуют иные органы исполнительной власти, органы местного самоуправления, организации и их структурные подразделения.

При предоставлении муниципальной услуги администрация муниципального образования (ответственный исполнитель), при необходимости, осуществляет взаимодействие с органами, производящими государственную регистрацию актов гражданского состояния, нотариусами, крематориями (в случае обращения за разрешениями на помещение урны с прахом в могилу), Федеральным бюджетным учреждением здравоохранения «Центр гигиены и эпидемиологии в Ленинградской области» (в случае обращения заявителей за разрешением на перезахоронение).

1.8. Порядок информирования заявителя о предоставляемой муниципальной услуге, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:

1.8.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной, предоставляется бесплатно.

Основными требованиями к информированию о предоставлении муниципальной услуги являются:

- общедоступность информации;

- достоверность и полнота информации;

- четкое изложение информации.

1.8.2. Получить консультацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно, обратившись в администрацию муниципального образования (к ответственному исполнителю) лично, по телефону, в письменном виде почтовым отправлением (в том числе посредством электронной почты) по реквизитам, указанным в пункте 1.6 (подпунктах 1.6.1, 1.6.2 и 1.6.3) настоящего административного регламента. 

1.8.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- комплектности (достаточности) и правильности оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- дней и времени приема, порядка и сроков подачи и выдачи документов;

- иным вопросам, возникающим у заявителя, в рамках предоставления муниципальной услуги.

1.8.4. Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

1.8.5. Индивидуальное информирование по предоставлению муниципальной услуги в устной форме осуществляется специалистом администрации муниципального образования (ответственным исполнителем), уполномоченным на ведение консультаций и разъяснений, лично или по телефону. При информировании по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование администрации, фамилию, имя, отчество и занимаемую должность.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителю. 

Максимальная продолжительность ответа специалиста, при индивидуальном информировании, на вопросы заявителя не должно превышать 15 минут.

В случае если вопрос требует предварительной подготовки и анализа информации, заявителю предлагается направить, в адрес администрации муниципального образования, соответствующее заявление (запрос) в письменном виде.

1.8.6. Индивидуальное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги в письменной форме осуществляется путем выдачи ответа почтовой связью или посредством электронной почты (может дублироваться по факсу, в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица) с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

Ответ, содержащийся в настоящем подпункте административного регламента, направляется заявителю в течение10 (десяти) рабочих дней со дня регистрации заявления (запроса) в администрации муниципального образования.

1.8.7. Публичное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется через средства массовой информации и официальный сайт муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

На информационном стенде размещается следующая информация:

- извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями (полная версия настоящего административного регламента размещается на официальном сайте муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети Интернет);

- реквизиты нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги, и их отдельные положения;

- процедура предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту);

- информация о сроках предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования и ее должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- почтовый адрес (администрации, ответственного исполнителя администрации муниципального образования);

- контактные телефоны, график работы, фамилия, имя, отчество и должность специалистов, осуществляющих прием и консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- режим работы администрации, ответственного исполнителя администрации муниципального образования;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним (в том числе образцы заполнения заявления (запроса) на предоставление муниципальной услуги).

1.8.8. Заявитель, обратившийся в администрацию муниципального образования, за получением муниципальной услуги (представивший документы для получения муниципальной услуги), в обязательном порядке информируется:

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

1.9. Получателями муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, являются исполнители волеизъявления умершего, указанные в его волеизъявлении, при их согласии взять на себя обязанность исполнить волеизъявление умершего. В случае отсутствия в волеизъявлении умершего указания на исполнителей волеизъявления либо в случае их отказа от исполнения волеизъявления умершего оно осуществляется супругом, близкими родственниками, иными родственниками либо законным представителем умершего. В случае мотивированного отказа кого-либо из указанных лиц от исполнения волеизъявления умершего оно может быть исполнено иным лицом, взявшим на себя обязанность осуществить погребение умершего, либо осуществляется специализированной службой по вопросам похоронного дела. Далее по тексту настоящего административного регламента – Заявители.

От имени лиц, указанных в абзаце первом настоящего пункта административного регламента, могут выступать их представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, договоре или законе.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга – выдача разрешений на захоронение и подзахоронение на муниципальных кладбищах муниципального образования администрацией Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области.

Структурное подразделение администрации муниципального образования, ответственное за предоставление муниципальной услуги – сектор по организационной работе, делопроизводству и карам администрации.

Должностное лицо администрации муниципального образования, ответственное за организацию работы и предоставление муниципальной услуги – делопроизводитель администрации.

2.3. Администрация муниципального образования ее должностные лица и специалисты, предоставляющие муниципальную услугу (участвующие в предоставлении муниципальной услуги), не вправе требовать от заявителя:

-представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено действующим законодательством Российской Федерации и настоящим административным регламентом;

-представления документов и информации, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Заявитель вправе предоставить указанные, в настоящем пункте, документы и информацию в администрацию муниципального образования (ответственному исполнителю) по собственной инициативе;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, подведомственные им организации.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- разрешение на захоронение умершего в могилу (на помещение урны с прахом в могилу) на муниципальном кладбище муниципального образования;

- разрешение на подзахоронение умершего в могилу на семейном (родовом) месте захоронения (на помещение урны с прахом в могилу), на участке в пределах семейного (родового) захоронения, на муниципальном кладбище муниципального образования;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги (отказ в выдаче разрешения на захоронение или подзахоронение).

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги – муниципальная услуга предоставляется в течение 1 (одного) рабочего дня, в день обращения заявителя с заявлением (запросом) о предоставлении муниципальной услуги, но не позднее следующего рабочего дня после дня обращения, в случае позднего (по времени) обращения заявителя с указанным заявлением (запросом).

2.6. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 12.01.1996 г. № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 09.02.2009 г.№ 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Областной закон Ленинградской области от 10.07.2014 г. № 48-оз «Об отдельных вопросах местного значения сельских поселений Ленинградской области»;

- Устав муниципального образования;

- Настоящий административный регламент;

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Ленинградской области муниципальные нормативные правовые акты муниципального образования.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

2.7.1. Для получения разрешения на захоронение умершего в могилу (на помещение урны с прахом в могилу), на муниципальном кладбище муниципального образования:

1) заявление о выдаче разрешения на захоронение умершего в могилу (на помещение урны с прахом в могилу), Приложение №1 к настоящему административному регламенту);

2) свидетельство о смерти лица, в отношении которого подается заявление о выдаче разрешения на захоронение (перезахоронение) либо справка о смерти указанного лица соответствующего учреждения здравоохранения, являющаяся основанием для выдачи свидетельства о смерти, с последующим предоставлением заявителем свидетельства о смерти;

3) документ, удостоверяющий личность заявителя, лица указанного в пункте 1.9 настоящего административного регламента, осуществляющего организацию погребения (не требуется в случае организации погребения специализированной службой по вопросам похоронного дела);

4) документ, удостоверяющий право на организацию погребения (договор на оказание услуг по погребению либо доверенность – для специализированной службы по вопросам похоронного дела);

5) справка о кремации (предоставляется в случае обращения за разрешением на помещение урны с прахом в могилу);

6) согласие на обработку персональных данных, в случае если заявителем является физическое лицо.

2.7.2. Для получения разрешения на подзахоронение умершего на семейном(родовом) месте захоронения, на участке в пределах семейного(родового) места захоронения, на общественном муниципальном кладбище муниципального образования:

1) заявление о выдаче разрешения на подзахоронение умершего семейном (Родовом) месте захоронения, на участке в пределах семейного (родового) места захоронения, на муниципальном кладбище муниципального образования, Приложение №2 к настоящему административному регламенту;

2) свидетельство о смерти лица, в отношении которого подается заявление о выдаче разрешения на подзахоронение на семейном (родовом) месте захоронения, в пределах семейного (родового) места захоронения либо справка о смерти указанного лица соответствующего учреждения здравоохранения, являющаяся основанием для выдачи свидетельства о смерти, с последующим предоставлением заявителем свидетельства о смерти;

3) свидетельство о смерти лица, ранее захороненного в пределах семейного (родового) места захоронения, где предполагается проведение подзахоронения умершего;

4) документы, подтверждающие факт родственных отношений между умершим и лицом, ранее захороненным в родственном месте захоронения;

5)документ, удостоверяющий личность заявителя, лица указанного в пункте 1.9 настоящего административного регламента, осуществляющего организацию погребения (не требуется в случае организации погребения специализированной службой по вопросам похоронного дела);

6)документ, удостоверяющий право на организацию погребения (договор на оказание услуг по погребению либо доверенность – для специализированной службы по вопросам похоронного дела);

7) письменное согласие лица, ответственного за место захоронения, на подзахоронение умершего, являющегося иным родственником, а также близким лицом (иным, за исключением близких родственников и родственников лиц, состоящим в свойстве с лицом, ранее захороненным в родственном месте захоронения, а также лицом, чья жизнь, здоровье и благополучие были дороги лицу, ранее захороненному в родственном месте захоронения, в силу сложившихся личных отношений);

8) справка о кремации (в случае обращения за разрешением на помещение урны с прахом в родственное место захоронения);

9)согласие на обработку персональных данных, в случае если заявителем является физическое лицо.

2.8. Для получения данной услуги не требуется предоставление иных документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственным им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащие предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

2.9. Дополнительные документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, для представления в рамках межведомственного информационного взаимодействия, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

Заявителю не может быть отказано в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

2.10. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.11. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- наличие в документах неоговоренных приписок, исправлений и подчисток, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги;

- в заявлении (запросе) о предоставлении муниципальной услуги не указаны: фамилия гражданина, направившего заявление (запрос), или его почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в заявлении (запросе) о предоставлении муниципальной услуги не указано наименование юридического лица, направившего заявление (запрос), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в заявлении (запросе) о предоставлении муниципальной услуги содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению.

О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя информирует специалист, ответственный за прием документов (ответственный исполнитель). Специалист объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

В случае если заявитель настаивает на приеме документов, документы должны быть приняты ответственным исполнителем для подготовки и направления заявителю соответствующего уведомления.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.12.1. непредставление документов или сведений, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации и указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента;

2.12.2. наличие в документах неоговоренных приписок, исправлений и подчисток, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

2.12.3. документы поданы ненадлежащим лицом, не соответствующим требованиям, указанным в пункте 1.9, настоящего административного регламента.

2.13. При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявителю разъясняется порядок и необходимость устранения недостатков, а также о праве (возможности) повторного обращения за предоставлением муниципальной услуги после устранения недостатков послуживших основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.14. При выявлении основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренным подпунктом 2.12.3 настоящего административного регламента, заявителю разъясняется о необходимости оформить соответствующий документ о наделении соответствующего лица полномочиями на осуществлении действий, направленных на получение муниципальной услуги, или предлагается обраться лицу соответствующему требованиям предусмотренным пунктом 1.9 настоящего административного регламента за получением услуги лично (самостоятельно).

2.15. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.
2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.17. Срок регистрации заявления (запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут, в день поступления заявления в администрацию муниципального образования (при личном обращении заявителя).

Ответственный, за прием и регистрацию входящей корреспонденции, специалист администрации муниципального образования:

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, его полномочия;

- на заявлении (запросе) о предоставлении муниципальной услуги проставляется входящий регистрационный номер и дата поступления, второй экземпляр (копия заявления (запроса)) при личном обращении выдается заявителю.

Заявление (запрос) о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции администрации муниципального образования. Регистрация заявления (запроса) осуществляется в день поступления заявления (запроса) с пакетом документов в администрацию муниципального образования.

2.18. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.18.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны быть оборудованы в соответствии с требованиями санитарно-эпидемиологических правил и норм, с соблюдением необходимых мер безопасности.

2.18.2. Места, предназначенные для ознакомления с информационными материалами, оборудуются стендами, столами для оформления документов и стульями.    

2.18.3. На территории, прилегающей к зданию администрации муниципального образования, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе для парковки специальных автотранспортных средств (автотранспортных средств инвалидов). Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.18.4. Центральный вход в здание администрации муниципального образования оборудован вывеской с полным наименованием администрации.

2.18.5. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями (выдаются ответственными специалистами администрации по запросу заявителей).

2.18.6. Места ожидания и приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.18.7. Места ожидания могут быть оборудованы стульями, креслами, диваном, количество мест ожидания должно быть не менее 3 (трех).

2.18.8. Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

2.19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.19.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- равные права и возможности заявителей при получении (предоставлении) муниципальной услуги;

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями(инвалидов) к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- режим работы администрации муниципального образования, обеспечивающий возможность подачи заявителем запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;

- возможность получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- возможность получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- возможность получать информацию о результате представления муниципальной услуги;

- возможность получения лицами с ограниченными возможностями (инвалидами) в доступной форме информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий, сведений о ходе ее предоставления;

- оказание помощи лицам с ограниченными возможностями (инвалидам) (при необходимости) служащими администрации муниципального образования для устранения препятствий, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- соответствие должностных инструкций специалистов и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, настоящему административному регламенту, в том числе и их профессиональных знаний, и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения настоящего административного регламента;

- возможность обращаться в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению (запросу) решение или на действия, или бездействие должностных лиц администрации.

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами администрации муниципального образования (ответственным исполнителем) при предоставлении муниципальной услуги, при личном предоставлении заявления (запроса) и получении результата муниципальной услуги – 2 (два) раза, не более 15 минут за каждое посещение. 

Соответствие исполнения настоящего административного регламента требованиям к доступности и качеству предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

2.19.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

- соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата;

- осуществление не более 2 (двух) взаимодействий заявителя с должностными лицами администрации муниципального образования при получении муниципальной услуги;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц и служащих администрации муниципального образования, поданных в установленном порядке. 

2.19.3. Оценка качества и доступности муниципальной услуги осуществляется по следующим показателям:

- количество жалоб (претензий) и обращений заявителей на качество и доступность муниципальной услуги от общего количества жалоб (претензий);

- количество удовлетворенных судебных исков на решения, действия (бездействие) администрации и специалистов администрации муниципального образования в рамках предоставления муниципальной услуги;

- количество удовлетворенных судебных исков на решения, принятые с нарушением установленных законодательством Российской Федерации сроков предоставления муниципальной услуги.

2.20. Целевые показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- количество документов, которые заявителю необходимо предоставить в целях получения муниципальной услуги;

- минимальное количество обращений заявителя в различные организации в целях получения муниципальной услуги.

2.21. Перечень вопросов, по которым осуществляется консультирование, включая консультирование по справочным номерам телефонов, указанным в пункте 1.6 настоящего административного регламента:

- о реквизитах нормативных правовых актов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, регулирующих предоставление муниципальной услуги, и их отдельных положениях;

- о сроках предоставления муниципальной услуги и сроках осуществления административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

- о месте размещения на официальном сайте администрации муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети Интернет справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- о входящих номерах, под которыми зарегистрировано заявление (запрос) о предоставлении муниципальной услуги в системе делопроизводства администрации муниципального образования письменная корреспонденция;

- о принятом решении по конкретному заявлению (запросу);

- о порядке представления документов;

- о местонахождении, режиме работы, номерах контактных телефонов администрации муниципального образования и ее должностных лиц;

- по иным вопросам, возникшим у заявителя при предоставлении ему муниципальной услуги.

2.22. Предоставление муниципальной услуги посредством Многофункционального центра, а также посредством электронного функционала Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.23. Днем получения результата предоставления муниципальной услуги заявителем считается дата личного получения заявителем в администрации муниципального образования результата предоставления муниципальной услуги, указанного в пункте 2.4 настоящего административного регламента.

3. Информация об услугах, являющихся необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги

3.1. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- подготовка и выдача справки (свидетельства) о смерти, умершего лица, в отношении тела которого проводится погребение;

- подготовка и выдача справки о кремации (в случае обращения за разрешением на помещение урны с прахом в могилу);

- подготовка и выдача документа, подтверждающего право на организацию погребения, – договора на оказание услуг по погребению (в случае если за разрешением обращается специализированная служба по вопросам похоронного дела).

4. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), 

требования к порядку их выполнения

4.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги регламентирует порядок организации работы администрации муниципального образования и ее должностных лиц и специалистов по выдаче разрешений на захоронение и подзхоронение умерших на муниципальных кладбищах муниципального образования, определяет порядок и последовательность процедур при предоставлении муниципальной услуги и отражен в блок-схеме предоставления муниципальной услуги – Приложение № 4 к настоящему административному регламенту.

4.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):

4.2.1. Прием и регистрация заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги и документов, приложенных к нему в администрации муниципального образования;

4.2.2. Рассмотрение заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги и документов, приложенных к нему на предмет их соответствия требованиям, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации и пунктами 2.7, 2.11 и 2.12 настоящего административного регламента;

4.2.3. Принятие решения о предоставлении либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4.2.4. Подготовка результата предоставления муниципальной услуги указанного в пункте 2.4 настоящего административного регламента;

4.2.5. Информирование (уведомление) заявителя о результате рассмотрения заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги;

4.2.6. Выдача результата предоставления муниципальной услуги указанного в пункте 2.4 настоящего административного регламента заявителю;

4.2.7. В рамках исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, предусмотренных подпунктами 4.2.1 – 4.2.6 настоящего пункта административного регламента, ответственный исполнитель осуществляет информирование и консультирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

4.3. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 1 (один) рабочий день, результат предоставления муниципальной услуги, указанный в пункте 2.4 настоящего административного регламента, должен быть выдан заявителю не позднее следующего рабочего дня со дня обращения заявителя за получением муниципальной услуги.

4.4. Предоставление муниципальной услуги включает в себя административные процедуры (действия), которые проводятся в следующем порядке:

4.4.1. Прием и регистрация заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги и документов, приложенных к нему в администрации муниципального образования:

4.4.1.1. Основанием для начала административной процедуры является факт обращения заявителя, в администрацию муниципального образования, с соответствующим заявлением (запросом) о предоставлении муниципальной услуги, с приложением к нему документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента.

4.4.1.2. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов (ответственный исполнитель, указанный в подпункте 1.4.3 настоящего административного регламента):

а) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя, в случае если с заявлением обращается представитель заявителя;

б) проводит первичную проверку заявления и представленных документов на предмет соответствия их установленным действующим законодательством Российской Федерации и настоящим административным регламентом требованиям, а именно:

- полноту и правильность заполнения заявления (запроса) на предоставление муниципальной услуги;

- наличия документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента;

- актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия, установленным действующим законодательством Российской Федерации;

в) проверяет соблюдение следующих требований, предъявляемых к документам:

- текст документов написан разборчиво;

- фамилия, имя и отчество (при наличии) указаны полностью и соответствуют паспортным данным;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений (в том числе подчисток и исправлений), наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

г) при отсутствии у заявителя заполненного заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги или неправильном его оформлении оказывает помощь в заполнении заявления (запроса).

4.4.1.3. Время выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления (запроса) не должно превышать 15 минут, время выполнения административной процедуры может быть превышено при необходимости оказания помощи в заполнении (написании) заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги.

4.4.1.4. В рамках проведения административной процедуры ответственный исполнитель представляет заявителю информацию: о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации и пунктом 2.7 настоящего административного регламента, а также по иным вопросам, возникшим у заявителя в рамках предоставления муниципальной услуги. 

4.4.1.5. В случае, если заявителем представлены не все необходимые документы, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и настоящим административным регламентом (пункт2.7 настоящего административного регламента) либо документы, в том числе заявление (запрос) о предоставлении муниципальной услуги, оформлены неправильно, не содержат необходимых реквизитов и сведений, ответственный исполнитель уведомляет заявителя, способом, указанным в заявлении (запросе) о предоставлении муниципальной услуги, о выявленных недостатках и информирует его о необходимости принятия мер по их устранению.

4.4.1.6. Результат административной процедуры – прием и регистрация заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги в установленном порядке, с дальнейшим приемом заявления (запроса) с пакетом документов для дальнейшей проверки и рассмотрения. Результат административной процедуры фиксируется в журнале входящей корреспонденции (журнале регистрации заявлений (запросов)) администрации муниципального образования (в том числе в электронной форме).

4.4.2. Рассмотрение заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги и документов, приложенных к нему на предмет их соответствия требованиям, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации и пунктам 2.7, 2.11 и 2.12 настоящего административного регламента:

4.4.2.1. Основанием для начала административной процедуры является факт получения заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги с пакетом документов, ответственным исполнителем.

4.4.2.2. Специалист, ответственный за рассмотрение и проверку предоставленных документов – ответственный исполнитель, указанный в подпункте 1.4.3 настоящего административного регламента.

4.4.2.3. Ответственный исполнитель в рамках исполнения административной процедуры рассматривает и проводит проверку предоставленного пакета документов на предмет:

а) соответствия обращения заявителя в администрацию муниципального образования полномочиям администрации на предоставление муниципальной услуги;

б) полноты и достоверности представленных документов (сведений), их соответствие требованиям, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации и настоящим административным регламентом;

в) достоверности информации предоставленной заявителем;

г) иные сведения и информацию, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации и настоящим административным регламентом.

4.4.2.4. В случае, если заявителем представлены не все необходимые документы, предусмотренные действующим законодательством и настоящим административным регламентом (пункт 2.7 настоящего административного регламента) либо документы, в том числе заявление (запрос) о предоставлении муниципальной услуги, оформлены неправильно, не содержат необходимых реквизитов, ответственный исполнитель уведомляет заявителя, способом, указанным в заявлении (запросе) о предоставлении муниципальной услуги, о выявленных недостатках и информирует его о необходимости принятия мер по их устранению.

4.4.2.5. При обнаружении несоответствия документов требованиям, действующего законодательства Российской Федерации и указанным в пункте 2.12 настоящего административного регламента ответственный исполнитель уведомляет заявителя, о невозможности предоставления муниципальной услуги, с указанием причин невозможности предоставления мун6иципальной услуги, способом, указанным в заявлении (запросе) о предоставлении муниципальной услуги.

4.4.2.6.В течение 1 (одного) рабочего дня ответственный исполнитель подготавливает проект результата предоставления муниципальной услуги, указанный в пункте 2.4 настоящего административного регламента, а именно:

- проект разрешения администрации муниципального образования на захоронение умершего в могилу (на помещение урны с прахом в могилу) на муниципальном кладбище муниципального образования;

- проект разрешения администрации муниципального образования на подзахоронение умершего в пределах семейного (родового) места захоронения, на муниципальном кладбище муниципального образования;

- проект решения (уведомления) администрации муниципального образования об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Формы документов, предусмотренных настоящим пунктом – Приложения № 3 и № 4 к настоящему административному регламенту.

4.4.2.7. Срок выполнения административной процедуры – в течение 1 (одного) рабочего дня, с даты поступления заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги в администрацию муниципального образования.

4.4.2.8. Результатом административной процедуры является – принятие администрацией муниципального образования решения о предоставлении либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое оформляется соответствующим документом, указанным в пункте 2.4 и подпункте 4.4.2.6 настоящего административного регламента.

4.4.2.9. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – подписание соответствующего документа, указанного в пункте 2.4 и подпункте 4.4.2.6 настоящего административного регламента, главой администрации муниципального образования или иным лицом наделенным правом подписи, и регистрация указанного документа в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в администрации муниципального образования.

4.4.3. Административные процедуры: принятие решения о предоставлении либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (подпункт 4.2.3 настоящего административного регламента) и подготовка результата предоставления муниципальной услуги (подпункт 4.2.4 настоящего административного регламента) выполняются в рамках административной процедуры (действия) указанного в подпункте 4.2.2, рассмотрение заявления (запрос) о представлении муниципальной услуги и документов, приложенных к нему, в порядке определенном подпунктом 4.4.2 административного регламента.

4.4.4. Административная процедура – информирование (уведомление) заявителя о результате рассмотрения заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги:

4.4.4.1. Основанием для начала административной процедуры является факт подписания главой администрации муниципального образования, либо иным должностным лицом администрации, наделенным правом подписи, документа – результата предоставления муниципальной услуги, указанного в пункте 2.4 настоящего административного регламента.

4.4.4.2. Специалист, ответственный за выполнение административной процедуры – ответственный исполнитель, указанный в подпункте 1.4.3 настоящего административного регламента.

4.4.4.3. Ответственный исполнитель в рамках исполнения административной процедуры информирует (уведомляет) заявителя о результате рассмотрения заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги, информирование (уведомление) заявителя о результате рассмотрения заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги осуществляется ответственным исполнителем способом указанным заявителем в его заявлении (запросе) о предоставлении муниципальной услуги.

4.4.4.4. Срок проведения административной процедуры – в течение 30 (тридцати) минут после поступления подписанного документа (результата предоставления муниципальной услуги) ответственному исполнителю от главы администрации муниципального образования либо иного должностного лица администрации муниципального образования, наделенного правом подписи соответствующих документов.

4.4.4.5. Результат административной процедуры – предоставление информации заявителю о результате рассмотрения его заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги. Результат административной процедуры фиксируется, ответственным исполнителем, в зависимости от способа уведомления заявителя, указанного заявителем в его заявлении (запросе) о предоставлении муниципальной услуги, отметка об информировании (уведомлении) заявителя делается в материалах дела (на заявлении (запросе) о предоставлении муниципальной услуги).

4.4.5. Административная процедура – выдача результата предоставления муниципальной услуги, указанного в пункте 2.4 настоящего административного регламента:

4.4.5.1. Основанием для начала административной процедуры является факт подписания главой администрации муниципального образования, либо иным должностным лицом администрации муниципального образования, наделенным правом подписи, документа – результата предоставления муниципальной услуги, указанного в пункте 2.4 настоящего административного регламента.

4.4.5.2. Специалист, ответственный за выполнение административной процедуры – ответственный исполнитель, указанный в подпункте 1.4.3 настоящего административного регламента.

4.4.5.3. Ответственный исполнитель в рамках исполнения административной процедуры выдает лично (на приеме) документ – результат предоставления муниципальной услуги, предусмотренный пунктом 2.4 настоящего административного регламента.

4.4.5.4. Срок выполнения административной процедуры – в течение 1 (одного) рабочего дня, с даты поступления заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги в администрацию муниципального образования.

4.4.5.5. Результат административной процедуры – выдача заявителю под расписку, при личном обращении в администрацию муниципального образования (к ответственному исполнителю), результата предоставления муниципальной услуги, указанного в пункте 2.4 настоящего административного регламента. 

4.4.5.6. Результат административной процедуры фиксируется, ответственным исполнителем, в соответствующем журнале путем проставления росписи заявителя. 

При неявке заявителя для получения результата предоставления муниципальной услуги лично, результат предоставления муниципальной услуги направляется в адрес заявителя почтовым отправлением с уведомлением о вручении, не позднее 3 (трех) рабочих дней по истечении срока, указанного в подпункте 4.4.5.4 настоящего административного регламента.

5. Порядок и формы контроля за исполнением

административного регламента

5.1. Общий контроль, за предоставлением муниципальной услуги, осуществляет глава администрации муниципального образования. 

Контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения должностными лицами и специалистами администрации муниципального образования административных процедур и нормативных правовых актов Российской Федерации, Ленинградской области и муниципальных нормативных правовых актов муниципального образования.

5.2. Текущий контроль, за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами и специалистами администрации муниципального образования положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется: главой администрации, начальником сектора, заместителем главы администрации, в случае наделения его соответствующими полномочиями. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения, ответственными должностными лицами администрации муниципального образования, проверок соблюдения и исполнения положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, специалистов администрации ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

5.3. Текущий контроль, за исполнением настоящего административного регламента, осуществляется в виде:

- проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги;

- контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения действий и принятия решений) при предоставлении муниципальной услуги;

- проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений) при предоставлении муниципальной услуги;

- контроля качества выполнения административных процедур (выполнения действий и принятия решений) при предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные показатели, характеризующие процесс предоставления муниципальной услуги;

- приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

5.4. Для осуществления текущего контроля используются сведения, полученные из электронных баз данных, служебной корреспонденции администрации муниципального образования, устной и письменной информации должностных лиц администрации муниципального образования и заявителей, обратившихся за получением муниципальной услуги, из других источников незапрещенных действующим законодательством Российской Федерации.

5.5. Контроль, за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется в формах:

1) проведения плановых проверок;

2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации муниципального образования, ответственных за предоставление муниципальной услуги (внеплановые проверки).

5.6. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля, за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, проводятся плановые и внеплановые проверки. 

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не реже одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным администрацией муниципального образования.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по жалобе заявителя.

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических и юридических лиц, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной плановой проверки, вне утвержденного плана проведения проверок. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства администрации муниципального образования. По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.

О проведении проверки издается муниципальный правовой акт администрации муниципального образования о проведении проверки исполнения настоящего административного регламента по предоставлению муниципальной услуги.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

5.7. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

Глава администрации муниципального образования несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица и специалисты администрации муниципального образования, уполномоченные на выполнение административных процедур (действий), предусмотренных настоящим административным регламентом, несут персональную ответственность за соблюдением требований, действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения административных действий (процедур), полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.

Специалисты администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействий) администрации муниципального образования,

а также должностных лиц администрации

6.1. Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия) администрации муниципального образования ее должностных лиц и специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, действие (бездействие) администрации муниципального образования, должностного лица администрации, муниципальных служащих и специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе:

1) нарушение срока регистрации заявления (запроса, заявки) 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 Ленинградской области, муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования 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 Ленинградской области, муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования;

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

6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального образования (Приложение № 6 к настоящему административному регламенту). 

Жалобы на решения, принятые главой администрации муниципального образования подаются главе муниципального образования.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта муниципального образования, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем либо его представителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

При необходимости в подтверждение своих доводов заявитель либо его представитель прилагает к жалобе необходимые документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии.

6.5. В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:

- наименование органа, в который направляется письменная жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя либо его представителя, полное наименование юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю либо его представителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации муниципального образования, должностного лица администрации, муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации муниципального образования, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, либо муниципального служащего;

- подпись заявителя либо его представителя и дата.

6.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и, если указанные информация и документы не содержат сведения, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

6.7. Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

Обращение (жалоба), в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 (семи) рабочих дней со дня регистрации (обращения) возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования судебного решения.

6.8. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы действующим законодательством не предусмотрено.

6.9. Ответ на жалобу не дается в случаях, предусмотренных Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в том числе:

6.9.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

6.9.2. В случае, если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, в данном случае должностное лицо в адрес которого поступило обращение вправе оставить такое обращение без ответа по существу и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

6.9.3. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в соответствии с компетенцией, о чем в течение 7 (семи) дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

6.9.4. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу, о данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

6.9.5. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

6.10. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

6.10.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального образования опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными нормативными правовыми актами;

6.10.2 отказывает в удовлетворении жалобы.

6.11. Не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6.10. 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.

6.11. При неудовлетворении претензий гражданина в порядке досудебного (внесудебного) обжалования заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействия), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке посредством направления соответствующего заявления в суд.

Решения, действия (бездействие) администрации муниципального образования, должностных лиц администрации обжалуются в суд в сроки и в порядке, установленные гражданским процессуальным и арбитражным процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

по выдаче разрешений на захоронение и 

подзахоронение на общественных муниципальных 

кладбищах муниципального образования
администрацией Федоровского сельского поселения 

Тосненского района Ленинградской области, 

утвержден Постановлением администрации 

от 02.12.2016 г. № 321

	
	В администрацию 

Федоровского сельского поселения 

Тосненского района Ленинградской области

Главе администрации ___________________



	
	Заявитель ______________________________

(для юридических лиц: полное наименование 

_______________________________________

юридического лица, организационно-правовая форма, 

_______________________________________

адрес местонахождения,

_______________________________________

ОКПО/ИНН/ОГРН, Ф.И.О. руководителя;

_______________________________________

для физических лиц: 

_______________________________________
Ф.И.О. заявителя, паспортные данные
, адрес регистрации 

_______________________________________

и адрес проживания, ОГРНИП (для ИП);

_______________________________________

для всех: телефон, адрес электронной почты)



	
	исх. № ____________ от _______________

дата _______________ вх. № ____________


Заявление

о выдаче разрешения на захоронение и подзахоронение
на муниципальных кладбищах муниципального образования

Прошу выдать разрешение на _____________________________________________________________________________

                         (фамилия, имя, отчество умершего)

Дата смерти _________________, на кладбище _____________________________________________________________________________
                                                (наименование кладбища)

_____________________________________________________________________________
                                                    (дата, Ф.И.О., подпись)

Приложение:   указываются   документы,  которые   заявитель  представляет  всоответствии с пунктом 2.7 Административного регламента.
Приложение № 2
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

по выдаче разрешений на захоронение и 

подзахоронение на общественных муниципальных 

кладбищах муниципального образования
администрацией Федоровского сельского поселения 

Тосненского района Ленинградской области, 

утвержден Постановлением администрации 

от 02.12.2016 г. № 321

	
	В администрацию 

Федоровского сельского поселения 

Тосненского района Ленинградской области

Главе администрации ___________________



	
	Заявитель ______________________________

(для юридических лиц: полное наименование 

_______________________________________

юридического лица, организационно-правовая форма, 

_______________________________________

адрес местонахождения,

_______________________________________

ОКПО/ИНН/ОГРН, Ф.И.О. руководителя;

_______________________________________

для физических лиц: 

_______________________________________
Ф.И.О. заявителя, паспортные данные
, адрес регистрации 

_______________________________________

и адрес проживания, ОГРНИП (для ИП);

_______________________________________

для всех: телефон, адрес электронной почты)



	
	исх. № ____________ от _______________

дата _______________ вх. № ____________


Заявление

о выдаче разрешения на захоронение умершего в родственное место

захоронения, на участке в пределах ограды родственного места

захоронения

Прошу   выдать   разрешение   на    захоронение     умершего   родственника

_____________________________________________________________________________
 (фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________
(указать куда: в родственное захоронение или на участок в пределах ограды
родственного захоронения)

где ранее захоронен в ___________ году __________________________________________
(родственное отношение, Ф.И.О. ранее захороненного лица)

на участке N ________, в могиле N _______, кладбища _____________________________________________________________________________ 

    (наименование)

на могиле имеется _____________________________________________________________________________
         (указать вид намогильного сооружения)

с надписью _____________________________________________________________________________
   (Ф.И.О. ранее захороненного лица)

Правильность сведений подтверждаю.

Подпись _________________ Ф.И.О. ___________________________ Дата ____________

Приложение: указываются   документы, которые заявитель   представляет   в соответствии с пунктом 2.7 Административного регламента.

Приложение № 3 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

по выдаче разрешений на захоронение и 

подзахоронение на общественных муниципальных 

кладбищах муниципального образования
администрацией Федоровского сельского поселения 

Тосненского района Ленинградской области, 

утвержден Постановлением администрации 

от 02.12.2016 г. № 321

Бланк администрации 

муниципального образования

с указанием исх. № и даты

	
	Заявителю _____________________________

(для юридических лиц: 

_______________________________________

полное наименование юридического лица, почтовый и(или) 

_______________________________________

юридический адрес, ОКПО/ИНН/ОГРН, Ф.И.О. 

_______________________________________

руководителя; для физических лиц, индивидуальных 

_______________________________________
предпринимателей: Ф.И.О. заявителя,
_______________________________________ 

адрес регистрации и(или) адрес проживания)


РАЗРЕШЕНИЕ

на захоронение (подзахоронение) на общественном муниципальном кладбище муниципального образования
В связи с Вашим обращением в администрацию Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области, вх. № _____ от ___.___.20___ г., о выдаче разрешения на захоронение (подзахоронение) на общественном муниципальном кладбище муниципального образования, администрация муниципального образования 

РАЗРЕШАЕТ 

Произвести захоронение (подзахоронение) умершего _________________________ _____________________________________________________________________________. 

(дата смерти, Ф.И.О. умершего)

На общественном муниципальном кладбище муниципального образования ____________________________________________________________________________.

(указывается наименование кладбища)

В пределах семейного (родового) захоронения муниципального кладбища муниципального образования __________________________________________________

(указывается наименование кладбища)

_____________________________________________________________________________

(идентифицирующие признаки участка места захоронения, указанные

____________________________________________________________________________.

в заявлении запросе о предоставлении муниципальной услуги)

	_____________________________
	_____________________
	____________________

	(должность уполномоченного лица)
	(подпись должностного лица)
	(Ф.И.О. должностного лица)

	
	М.П.


	

	Разрешение получил:

	«___» ________ 20 ____ г.
	__________________
	____________________

	
	(дата)
	(подпись заявителя или представителя заявителя)
	(расшифровка подписи заявителя или представителя заявителя)

	Разрешение направлено в адрес адресата:

	«___» ___________ 20 ____ г.
	______________________

	
	(дата направления)
	(подпись должностного лица, направившего заявку)


Приложение № 4 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

по выдаче разрешений на захоронение и 

подзахоронение на общественных муниципальных 

кладбищах муниципального образования
администрацией Федоровского сельского поселения 

Тосненского района Ленинградской области, 

утвержден Постановлением администрации 

от 02.12.2016 г. № 321
Бланк администрации 

муниципального образования

с указанием исх. № и даты

	
	Заявителю _____________________________

(для юридических лиц: 

_______________________________________

полное наименование юридического лица, почтовый и(или) 

_______________________________________

юридический адрес, ОКПО/ИНН/ОГРН, Ф.И.О. 

_______________________________________

руководителя; для физических лиц, индивидуальных 

_______________________________________
предпринимателей: Ф.И.О. заявителя,
_______________________________________ 

адрес регистрации и(или) адрес проживания)


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в выдаче разрешения на захоронение (подзахоронение)

на общественном муниципальном кладбище муниципального образования
В связи с Вашим обращением в администрацию Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области, вх. № _____ от ___.___.20___ г., о выдаче разрешения на захоронение (подзахоронение), администрация муниципального образования сообщает о невозможности выдать Вам разрешение на захоронение (подзахоронение) умершего _____________________________ по следующим основаниям: 

(дата смерти, Ф.И.О. умершего)
_____________________________________________________________________________ 

(указываются основания, предусмотренные пунктом 2.12 Административного регламента по 
_____________________________________________________________________________ 

предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на захоронение и подзахоронение
_____________________________________________________________________________ 

на общественных муниципальных кладбищах муниципального образования 

_____________________________________________________________________________.
администрацией Федоровского сельского поселения Тосненского района Ленинградской области)

	_____________________________
	_____________________
	____________________

	(должность уполномоченного лица)
	(подпись должностного лица)
	(Ф.И.О. должностного лица)

	
	М.П.


	

	Уведомление получил:

	«___» ________ 20 ____ г.
	__________________
	____________________

	
	(дата)
	(подпись заявителя или представителя заявителя)
	(расшифровка подписи заявителя или представителя заявителя)

	Уведомление направлено в адрес адресата:

	«___» ___________ 20 ____ г.
	______________________

	
	(дата направления)
	(подпись должностного лица, направившего заявку)


Приложение № 5 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

по выдаче разрешений на захоронение и 

подзахоронение на общественных муниципальных 

кладбищах муниципального образования
администрацией Федоровского сельского поселения 

Тосненского района Ленинградской области, 

утвержден Постановлением администрации 

от 02.12.2016 г. № 321
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

по выдаче разрешений на захоронение и подзахоронение

на общественных муниципальных кладбищах муниципального образования

















Приложение № 6 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

по выдаче разрешений на захоронение и 

подзахоронение на общественных муниципальных 

кладбищах муниципального образования
администрацией Федоровского сельского поселения 

Тосненского района Ленинградской области, 

утвержден Постановлением администрации 

от 02.12.2016 г. № 321

	
	В администрацию 

Федоровского сельского поселения 

Тосненского района Ленинградской области



	
	Заявитель _____________________________

(для юридических лиц: 

_______________________________________

полное наименование юридического лица, почтовый и(или) 

_______________________________________

юридический адрес, ОКПО/ИНН/ОГРН, Ф.И.О. 

_______________________________________

руководителя; для физических лиц, ИП: Ф.И.О. заявителя, 

_______________________________________

адрес регистрации и(или) адрес проживания

_______________________________________

для всех: телефон (факс), адрес электронной почты)

	от «___» ______ 20 ___ г. исх. № _____

	


ЖАЛОБА

на решения, действия (бездействие) администрации муниципального образования, ее должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу

Существо жалобы _______________________________________________________

(указываются: решения действия (бездействие) должностных лиц администрации, 

_____________________________________________________________________________

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, основания жалобы, доводы на основании которых 

_____________________________________________________________________________.

заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностных лиц администрации)

В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы:

1. ___________________________________________________________________________;

2. ___________________________________________________________________________.

	Заявитель:
	_____________
	_____________
	______________
	_________________

	
	(дата)
	(подпись)
	(Ф.И.О.)
	(должность представителя юридического лица)

	
	М.П.


	
	
	

	_____________________________________________________________________________

	(реквизиты доверенности, в случае подачи жалобы представителем по доверенности)


Жалобу принял:

	дата ___________________
	вх. № __________________
	

	Специалист _____________
	________________________
	

	                         (Ф.И.О.)
	(подпись)
	


Поступление заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги 


и документов, приложенных к нему 





Прием и регистрация заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги и документов, приложенных к заявлению (запросу)





Рассмотрение заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги и документов, приложенных к нему на предмет их соответствия требованиям, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации





Принятие решения о предоставлении 


либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются





Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют





Подготовка результата предоставления муниципальной услуги 


(разрешения на захоронение, разрешения на подзахоронение, 


уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги)





Подписание результата предоставления муниципальной услуги 


(разрешения на захоронение, разрешения на подзахоронение, 


уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги)





Информирование (уведомление) заявителя о результате рассмотрения 


его заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги





Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги








� Серия, номер, дата выдачи, кем выдан, код подразделения.


� Заполняется юридическим лицом, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги организацией специализированной похоронной службы.


� Серия, номер, дата выдачи, кем выдан, код подразделения.


� Заполняется юридическим лицом, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги организацией специализированной похоронной службы.


� Форма добавлена мной, т.к. данный документ предусмотрен действующим законодательством РФ и административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги и не содержится в Методических рекомендациях (ссылка подлежит исключению, после ознакомления и согласования проекта административного регламента специалистов администрации).


� Заполняется в случае выдачи разрешения на захоронение.


�Заполняется в случае выдачи разрешения на подзахоронение на семейном (родовом) захоронении.


� Заполняется в случае получения уведомления лично.


� Заполняется в случае направления уведомления по почте.


� Форма добавлена мной, т.к. данный документ предусмотрен действующим законодательством РФ и административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги и не содержится в Методических рекомендациях (ссылка подлежит исключению, после ознакомления и согласования проекта административного регламента специалистов администрации).


� Заполняется в случае получения уведомления лично.


� Заполняется в случае направления уведомления по почте.


�Блок-схема переработана мной в соответствии с той схемой, которая изложена в п. 4.2 Проекта административного регламента (ссылка подлежит исключению, после ознакомления и согласования проекта административного регламента специалистов администрации).


� Заполняется заявителем – юридическим лицом.


� Форма по аналогии с ранее принятыми административными регламентами (ссылка подлежит исключению, после ознакомления и согласования проекта административного регламента специалистов администрации).
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