АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СУХАЯ ВЯЗОВКА
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОЛЖСКИЙ

САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 26.06.2019 г. № 51
«Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский

Самарской области либо на ином вещном праве»

С целью урегулирования нормативных правовых отношений, возникающих в связи с предоставлением муниципальных услуг, а также  с целью предоставления полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальных услуг, для обеспечения открытости деятельности администрации сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области, в соответствии с под. 22 ч.1, ч. 3 ст.14 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с ч. 3 ст. 1, ч. 1 ст. 6 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с распоряжением Правительства РФ от 25.04.2011 № 729-р, с п.70 Постановления Правительства Самарской области от 27.03.2015 № 149 «Об утверждении Типового перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных образований Самарской области, и внесении изменений в отдельные постановления Правительства Самарской области,  администрация сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


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



2. Опубликовать  настоящее постановление в газете «Вести сельского поселения Сухая Вязовка».



3. Настоящее постановление вступает в силу в день  его официального опубликования.



4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского

поселения Сухая Вязовка



               Н.А.Кудрявцева

                                                                       Утвержден

Постановлением администрации 

сельского поселения Сухая Вязовка
муниципального района Волжский
Самарской области за №51 от 26.06.2019 г.
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве»
1. Общие положения

1.1. Общие сведения о муниципальной услуге.
Муниципальная услуга «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве» (далее — муниципальная услуга) представляет собой предоставление заявителю места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве. 
Категории получателей муниципальной услуги: получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, принявшее на себя обязательства по захоронению (далее – заявитель). 
От имени заявителей вправе выступать:

- представители, имеющие нотариально удостоверенную доверенность (либо доверенность, приравненную к нотариально удостоверенной) на совершение действий, связанных с получением муниципальной услуги;
- законные представители недееспособных граждан – родители, усыновители, опекуны, попечители, на основании соответствующего правового акта, в случае если заявителем является недееспособное или ограниченно дееспособное лицо.

1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

Информация о месте нахождения и графике работы администрации сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области, предоставляющей муниципальную услугу:
Место нахождения администрации сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области: 443520, Самарская область, Волжский район, с. Сухая Вязовка, ул. Советская, д.1а. 

График работы администрации сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области: понедельник-четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 8.00 до 16.00, перерыв на обед — с 12.00 до 14.00, выходные дни: суббота, воскресенье.
Справочные телефоны администрации сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области, предоставляющей муниципальную услугу: тел. 8(846) 9988947, 9988996; факс 9988921.

Адрес электронной почты и официального сайта в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги: adm.suchayavyazovka@mail.ru; http://suhaya-vyazovka.ru/
Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить:

· путём личного обращения непосредственно в администрацию сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области;
· с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования;
· через афиши на информационных стендах
· муниципальная услуга может быть предоставлена по экстерриториальному принципу при личном обращении заявителя (представителя заявителя) по месту пребывания заявителя (представителя заявителя) в многофункциональный центр с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей  муниципальной услуги за информацией лично и (или) по телефону. При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий информирование, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество и наименование учреждения. Во время разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования сотрудник должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда, и что должен сделать). Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в т.ч. с привлечением других сотрудников. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. В случае если для подготовки ответа требуется время, превышающее 15 минут, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить получателям муниципальной услуги обратиться письменно, либо назначить другое удобное для получателей время. Сотрудник, осуществляющий информирование по телефону или лично должны корректно и внимательно относиться к получателям муниципальной услуги, не унижая их чести и достоинства. Информация должна предоставляться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления почтой, в т.ч. электронной, направления по факсу, а также на интернет-адрес, в зависимости от способа обращения или способа доставки, запрашиваемого получателем муниципальной услуги. Глава сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области определяет исполнителя для подготовки ответа. Ответ на запрос дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется в течение 15 рабочих дней со дня поступления запроса. Информация по запросу на сайте размещается в режиме вопросов-ответов в течение 5 рабочих дней.
Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в газете «Вести сельского поселения Сухая Вязовка»,  на официальном сайте Администрации сельского поселения Сухая Вязовка, портале государственных и муниципальных услуг Самарской области, а также на едином портале государственных и муниципальных услуг. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовкамуниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве (далее — муниципальная услуга). 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области.


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
 а) предоставление заявителю места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве;

б) отказ в предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: составляет не более 3 (трех) дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
2.5. Перечень документов и информации, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги (в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа):

1. Заявление (приложение №1,2,3 к административному регламенту);

2. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (копия и оригинал);

3. Медицинское свидетельство о смерти или свидетельство о смерти, выданное органами ЗАГС (копия и оригинал);

4. Копия справки о кремации при захоронении урны с прахом (копия  и оригинал).
В случае если от имени заявителя действует его уполномоченный представитель, предоставляется доверенность на осуществление действий от имени заявителя, оформленная в установленном порядке, или нотариально заверенная копия такой доверенности, и копия документа, удостоверяющая личность представителя.
Заявитель имеет право представить необходимые документы в виде электронных документов (электронных образов документов), заверенных в установленном порядке.
2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 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.
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 


- письменное заявление о возврате документов, предоставленных заявителем для получения муниципальной 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.
2.8. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.
2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов осуществляется в день обращения заявителя.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
1. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги,

2. Отсутствие обоснованных жалоб от заявителей,

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

4. Полнота информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

5. Наглядность форм предоставляемой информации;

6. Удобство и доступность получения информации о предоставлении муниципальной услуги.


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



В случае если муниципальная услуга не предоставляется на базе многофункционального центра, в который обратился заявитель (представитель заявителя), многофункциональный центр в порядке, определенном Правительством Самарской области, оказывает содействие заявителю (представителю заявителя) в направлении им заявления о предоставлении муниципальной услуги, электронных документов и (или) электронных образов документов, в том числе содержащихся в едином региональном хранилище, в электронной форме с использованием региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Самарской области».
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме

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

3.2. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

3.3. Рассмотрение представленных документов и подготовка результата услуги;

3.4. Выдача результата муниципальной услуги:

- предоставление заявителю места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве (приложение №6 к административному регламенту);

- отказ в предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовкамуниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве (приложение №5 к административному регламенту).
Приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов:
1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области обращения заявителя. Прием заявителей для подачи заявления осуществляется в соответствии с графиком работы администрации сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области.
Заявление представляется по выбору заявителя в администрацию посредством:

- личного обращения заявителя либо представителя заявителя;

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

- в электронной форме через официальный сайт Администрации сельского поселения Сухая Вязовка, либо посредством электронной почты.
2. Ответственным за выполнение административной процедуры являются сотрудник администрации сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области, в чьи должностные обязанности входят функции приёма заявлений.

3. Содержание административной процедуры, продолжительность  и (или) максимальный  срок его выполнения:
Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, определяет наличие необходимых документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Административного регламента. 

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

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

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

4. Критерии принятия решения:

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

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

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

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

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

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

Максимальный срок выполнения процедуры — 1 рабочий день.

Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги:

1. Основанием для начала административной процедуры является поступления заявления (приложение №1,2,3 к  административному регламенту).


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

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


4. Критерии принятия решения

Если выявлена недостоверность, неточность или неполнота сведений, указанных в заявлении и приложенных к нему документах, должностное лицо, ответственное за подготовку решения о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовкамуниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве, незамедлительно информирует гражданина о выявлении недостоверности, неточности или неполноты сведений, указанных в заявлении и приложенных к нему документах и обеспечивает необходимые условия для их скорейшего устранения.


При отсутствии недостоверности, неточности или неполноты сведений, указанных в заявлении и приложенных к нему документах, должностное лицо, ответственное за подготовку решения о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовкамуниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве, готовит проект решения о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовкамуниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве и направляет его вместе с заявлением и приложенными документами на рассмотрение главе администрации сельского поселения Сухая Вязовкамуниципального района Волжский Самарской области.

5. Результатом исполнения данной административной процедуры является рассмотрение заявления и подготовка проекта решения о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовкамуниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве.

6. Способ фиксации результата: проект решения о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовкамуниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве.

Максимальный срок выполнения процедуры — 1 рабочий день.

Рассмотрение представленных документов и подготовка результата услуги:

1. Основанием для начала административной процедуры является поступление  должностному лицу заявления и приложенных к нему документов для подготовки  решения о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве.


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

3. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: сотрудник Администрации, ответственный за подготовку  решения о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве рассматривает заявление и приложенные к нему документы, изготавливает проект  решения о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве, и направляет его вместе с заявлением и приложенными документами на рассмотрение главе администрации сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области.

4. Критерии принятия решения

При наличии замечаний по проекту решения о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве возвращает проект вместе с заявлением и приложенными документами должностному лицу, ответственному за подготовку информации для устранения замечаний. Должностное лицо устраняет замечания и повторно направляет проект вместе с заявлением и приложенными документами на рассмотрение главе администрации сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области. При отсутствии замечаний, глава администрации сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области удостоверяет его своей подписью и заверяет печатью администрации  сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области.

5. Результатом исполнения данной административной процедуры является изготовление решения о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве, удостоверение подписью главы администрации сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области и заверенное печатью администрации  сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области.

6. Способ фиксации результата: регистрация  решения о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве в журнале регистрации. Дата регистрации и номер отражается на подготовленном документе.

Выдача результата муниципальной услуги:


1. Основанием для начала административной процедуры является наличие:
 - предоставление заявителю места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве (приложение №6 к административному регламенту);

- отказ в предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве (приложение №5 к административному регламенту).


2. Ответственным за выполнение административной процедуры являются сотрудник администрации сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области, подготавливающий и выдающий  документ о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве.


3. Содержание административного действия, продолжительность  и (или) максимальный  срок его выполнения: должностное лицо, ответственное за подготовку документа о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве выдает заявителю:


- решение о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве (приложение №6 к административному регламенту);

- отказ в предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве (приложение №5 к административному регламенту).


Критерии принятия решения:

При выдаче  решение о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) заявителю лично должностное лицо устанавливает личность заявителя и выдаёт документ под роспись заявителя.


При направлении  решение о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги) заявителю по почте,  должностное лицо, помещает информацию в конверт и направляет заказным письмом с уведомлением о вручении.  
Результатом исполнения данной административной процедуры является выдача заявителю:

- решение о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовкамуниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве (приложение №6 к административному регламенту);

- отказ в предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовкамуниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве (приложение №5 к административному регламенту).

6. Способом  фиксации результата является отметка о получении документа (уведомления), заверенная личной подписью заявителя, или уведомление о вручении письма заявителю в книге учета решений о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовкамуниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве  приложение №5 к административному регламенту).

Максимальный срок выполнения процедуры — 1 рабочий день.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламент, и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется главой сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области, а также лицом его замещающим.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:
Контроль подразделяется на: оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги); плановый контроль (контроль в соответствии с утверждаемыми графиками и планами).

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

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

Типовая форма обращения (жалобы) приводится в приложении №7 к административному регламенту.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными  правовыми актами для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами  и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными  правовыми актами, настоящим административным регламентом;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3.  Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление от заявителя (получателя муниципальной услуги) или иного уполномоченного лица жалобы с указанием причин, перечисленных в пункте 5.2 настоящего административного регламента.

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

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

Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.Заявителем могут быть представлены документы (при наличии) , подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель имеет право на получение:

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

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

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

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

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя, либор в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений- в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования:
По результатам досудебного (внесудебного) рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя услуги , либо об отказе в их удовлетворении. Письменный мотивированный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется получателю услуги, не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
                                    Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве»
Главе сельского поселения Сухая Вязовка
муниципального района Волжский 

Самарской области 

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

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

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

о предоставлении места для одиночного захоронения
       Прошу предоставить место для одиночного захоронения умершего ______
___________________________________________________________________      (фамилия, имя, отчество)
Дата рождения _______________________ Дата смерти____________________

___________________________________________________________________ (указать куда, на какое кладбище)
За правильность сведений несу полную ответственность.
__________________
                                                                                                                                                    дата
                                                                                                                          __________________      

                                                                                                                                                         подпись
         Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве»

Главе сельского поселения Сухая Вязовка
муниципального района Волжский 

Самарской области 

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

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

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

о предоставлении места для родового захоронения
       Прошу предоставить место для родового захоронения умершего ______
___________________________________________________________________      (фамилия, имя, отчество)
Дата рождения _______________________ Дата смерти____________________

___________________________________________________________________ (указать куда, на какое кладбище)
За правильность сведений несу полную ответственность.
__________________
                                                                                                                                                    дата
                                                                                                                          __________________      

                                                                                                                                                         подпись
Приложение № 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве»

Главе сельского поселения Сухая Вязовка
муниципального района Волжский 

Самарской области 

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

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

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

о предоставлении места для родственного подзахоронения 

(погребения на свободном месте родственного захоронения или повторного захоронения в существующую родственную могилу)
   Прошу предоставить место для родственного подзахоронения умершего _____________________________________________________________________________

                         (фамилия, имя, отчество)
Дата рождения _________________________ дата смерти_________________________

_____________________________________________________________________________

          (указать куда, на какое кладбище, в родственную могилу)

_____________________________________________________________________________
где ранее захоронен мой умерший родственник в _______ году ________________

___________________________________________________________________________ (родственное отношение, фамилия, имя, отчество)
на участке  ___________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

                          (наименование кладбища)

На могиле имеется _____________________________________________________________________________

                        (указать вид надгробия или трафарета)
с надписью ___________________________________________________________________

                (ранее захороненного умершего: фамилия, имя, отчество)

За правильность сведений несу полную ответственность.
__________________
                                                                                                                                                    дата
                                                                                                                          __________________      
                                                                                                                                                         подпись
Приложение № 4

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве»
Блок-схема 
последовательности административных процедур

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве»











Приложение № 5

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве»
Администрация

сельского поселения Сухая Вязовка
муниципального района Волжский
Самарской области

443520 с. Сухая Вязовка
Волжский район, Самарская область

тел/факс: тел. 8(846) 9988947, 9988996; факс 9988921

ул. Советская, 1а     

e-mail: adm.suchayavyazovka@mail.ru
Исх №____







      от «___»_____ 201__г.
_________________________________
                                                                                                                                            (ф.и.о. заявителя)

________________________________________

________________________________________
                                                                                                                         (адрес проживания)
Уважаемый (ая) ........................!
Администрация сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области информируем Вас об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве» по причине __________________.
      (указать причину)
	Глава сельского

поселения Сухая Вязовка
	_______________       (подпись)
	______________________

(расшифровка подписи)


Приложение № 6

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве»
Администрация

сельского поселения Сухая Вязовка
муниципального района Волжский
Самарской области

443520 с. Сухая Вязовка

Волжский район, Самарская область

тел/факс: тел. 8(846) 9988947, 9988996; факс 9988921

ул. Советская, 1а     

e-mail: adm.suchayavyazovka@mail.ru
Исх №____







      от «___»_____ 201__г.
_________________________________
                                                                                                                                            (ф.и.о. заявителя)

________________________________________

________________________________________
                                                                                                                         (адрес проживания)
Решение о предоставление места для захоронения 

(подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в 

собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального 

района Волжский Самарской области либо на ином вещном прав

Администрация сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области разрешает ___________________________________________________________________
указать какое захоронение: родственное, одиночное или для родственного подзахоронения 

(погребения на свободном месте родственного захоронения или повторного захоронения в существующую родственную могилу)
_________________________________________________________________ (указать куда, на какое кладбище)
	Глава сельского

поселения Сухая Вязовка
	_______________       (подпись)
	______________________

(расшифровка подписи)


Приложение № 7

к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве»
Главе сельского поселения Сухая Вязовка
муниципального района Волжский 

Самарской области 

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

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

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

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

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

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





Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение предоставленных документов и подготовка результата услуги





Документы соответствуют требованиям





Документы не соответствуют требованиям





Отказ в предоставление заявителю места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве








Предоставление заявителю места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности сельского поселения Сухая Вязовка муниципального района Волжский Самарской области либо на ином вещном праве





Принятие решения об отказе в приёме документов





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








