АДМИНИСТРАЦИЯ БОЛЬШЕЕЛХОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЛЯМБИРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

11.04.2016 г.










№ 36
с. Большая Елховка

Об утверждении Административного регламента администрации по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на предоставление мест на захоронение на муниципальных кладбищах» 

Руководствуясь Федеральным законом от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент администрации Большеелховского сельского поселения Лямбирского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на предоставление мест на захоронение на муниципальных кладбищах».

2. Назначить ответственным лицом за предоставление муниципальной услуги заместителя Главы администрации Большеелховского сельского поселения Лямбирского муниципального района Республики Мордовия.
3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию и размещению на сайте органов местного самоуправления Большеелховского сельского поселения Лямбирского муниципального района Республики Мордовия.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Большеелховского сельского поселения

Лямбирского муниципального района

Республики Мордовия








Е.В. Рожаев

Приложение 
к постановлению администрации Большеелховского сельского поселения Лямбирского муниципального района Республики Мордовия
от 11.04.2016  № 36
Административный регламент
администрации Большеелховского сельского поселения Лямбирского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на предоставление мест на захоронение на муниципальных кладбищах» 
Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента
1. Наименование Административного регламента - Административный регламент администрации Большеелховского сельского поселения Лямбирского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на предоставление мест на захоронение на муниципальных кладбищах» (далее - Административный регламент).
2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги.

3. Административный регламент определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Подраздел 2. Категории заявителей
4. Заявителями являются физические лица.
Раздел 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги
5. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на предоставление мест на захоронение на муниципальных кладбищах».

6. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
- разрешение на захоронение;

- разрешение на повторное захоронение (захоронение в пределах ограды родственной (семейной) могилы);

- разрешение на перезахоронение;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
7. Муниципальная услуга предоставляется в течение 1 рабочего дня с момента обращения заявителя.
Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Большеелховского сельского поселения Лямбирского муниципального района Республики Мордовия (далее - администрация). 

9. При предоставлении муниципальной услуги администрация осуществляет взаимодействие с:

- МБУ Лямбирского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Лямбирского муниципального района" (далее - МФЦ) в части приема и регистрации заявления, выдачи результата предоставления муниципальной услуги (431503, Республика Мордовия, Лямбирский район, с. Б.Елховка, ул. Фабричная, д. 21);
- другими органами и организациями при необходимости для предоставления муниципальной услуги путем направления официальных запросов.

10. В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также в случае заключения соглашения о взаимодействии между многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг и администрацией, для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и получения необходимой информации, заявитель вправе обратиться в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

11. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденный решением Совета депутатов сельского поселения.
Подраздел 3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституция Российской Федерации;

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

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

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

- Указ Президента Российской Федерации от 29.06.1996 № 1001 «О гарантиях прав граждан на предоставление услуг по погребению умерших»;

- постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 28.06.2011 № 84 «Об утверждении СанПиН 2.1.2882-11 «Гигиенические требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и сооружений похоронного назначения»;

- Рекомендации о порядке похорон и содержании кладбищ в Российской Федерации МДК 11-01.2002 (рекомендованы протоколом НТС Госстроя РФ от 25.12.2001 № 01-НС-22/1);
- решением Совета депутатов Большеелховского сельского поселения Лямбирского района Республики Мордовия от 29.12.2005 № 74 (с изменениями от 24.07.2007 № 127, от 29.01.2008 № 15, от 07.05.2008 № 34, от 18.12.2009 № 100, от 10.11.2010 № 127, от 07.07.2011 № 149, от 28.03.2012 № 26, от 23.04.2014 № 106, от 09.12.2014 № 137, от 25.03.2015 № 167, от 07.10.2015 № 195, от 25.12.2015 № 209) «О принятии Устава Большеелховского сельского поселения Лямбирского муниципального района Республики Мордовия»;

- постановлением администрации от 06.06.2012 № 44 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг»;
- распоряжением администрации от 21.07.2015 № 15 «Об утверждении Регламента работы администрации»;
- настоящим Административным регламентом.
Подраздел 4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

13. Адрес места нахождения администрации: Республика Мордовия, Лямбирский район, с. Большая Елховка, ул. Фабричная, д. 21, этаж 2.

График работы администрации, осуществляющей функции приема документов и выдачи результатов предоставления муниципальной услуги, - 5 дней в неделю: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница.

Время работы: с 8-30 до 17-30.

Обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00.

Телефоны: 8 (834 41) 3-09-90 (приемная), 3-07-56 (зам. Главы администрации).

Адрес электронной почты администрации: admelh@mail.ru.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, официальном сайте, адресе электронной почты, графике работы администрации размещаются на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения в сети «Интернет».

14. Телефон ответственного лица 8 (834 41) 3-07-56.

15. Официальный сайт органов местного самоуправления сельского поселения в сети «Интернет» (http://lyambir.e-mordovia.ru/vill/view/222).
16. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

17. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устно (лично в местах приема документов или по телефону) и письменно.

18. Устное информирование заявителя по телефону не превышает 10 минут и включает в себя информацию о наименовании уполномоченной организации, фамилии, имени, отчестве и занимаемой должности специалиста, принявшего телефонный звонок, условиях предоставления муниципальной услуги и ответы по существу поставленных заявителем вопросов.

19. При устном информировании заявителей специалист должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Специалист информирует заявителя о возможности получить консультацию в письменной форме.

20. Специалист не вправе осуществлять информирование получателя муниципальной услуги, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющие прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

21. Заявитель может получить всю необходимую информацию о порядке предоставления услуги на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу (далее - официальный сайт), а также на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Мордовия http://gosuslugi.e-mordovia.ru и на информационных стендах в местах приема документов.

22. Письменное информирование заявителя осуществляется посредством дачи письменного ответа на его обращение по существу поставленных вопросов. Ответы на письменные обращения подписываются Главой администрации. Срок рассмотрения письменных обращений составляет 30 дней со дня их регистрации.

23. При поступлении обращения в электронной форме от гражданина по вопросу предоставления муниципальной услуги на официальный сайт (электронную почту) ответ в электронной форме по существу поставленного вопроса дается не позднее 30-ти дней со дня регистрации обращения. Ответ направляется заявителю в электронной форме на указанный им адрес электронной почты. По желанию заявителя ответ выдается ему на руки или направляется посредством почтовой связи.
Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
24. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

а) для получения разрешения на захоронение:

- заявление по форме (приложение 1);

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- свидетельство о смерти либо медицинская справка о смерти и паспорт умершего;

- доверенность на получение разрешения на захоронение и совершение иных действий, указанных в ст. 5 Федерального закона от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;

б) для получения разрешения на повторное захоронение (захоронение в пределах ограды родственной (семейной) могилы:

- заявление по форме (приложение 2);

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- свидетельство о смерти либо медицинская справка о смерти и паспорт умершего;

- свидетельство о смерти ранее погребенного и (или) документ, подтверждающий родство умершего с ранее погребенным;

- удостоверение о захоронении (при наличии);
- доверенность на получение разрешения на повторное захоронение (захоронение в пределах ограды родственной (семейной) могилы) и совершение иных действий, указанных в ст. 5 Федерального закона от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;

в) для получения разрешения на перезахоронение:

- заявление по форме (приложение 3);

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- свидетельство о смерти;

- документы, подтверждающие родство с умершим;

- удостоверение о захоронении (при его наличии);

- заключение об отсутствии особо опасных инфекционных заболеваний;

- документ, подтверждающий наличие возможности погребения на новом месте захоронения;
- доверенность на получение разрешения на перезахоронение и совершение иных действий, указанных в ст. 5 Федерального закона от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле».
В соответствии со ст. 5 Федерального закона от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле», осуществить погребение наряду с родственниками имеют право законный представитель умершего, а при отсутствии таковых иные лица, взявшие на себя обязанности по погребению. В случае, если лицо, взявшее на себя обязанности по погребению, не является родственником покойного либо его законным представителем, документы, подтверждающие родство с умершим, не предоставляются. Остальные документы, необходимые для получения муниципальной услуги, указаны в подпунктах «а», «б», «в» пункта 24.
В случае, если документы для получения муниципальной услуги подает законный представитель заявителя, к списку документов, указанных в подпунктах «а», «б», «в» пункта 24, необходимо приложить доверенность на получение разрешения на захоронение, либо разрешения на повторное захоронение (захоронение в пределах ограды родственной (семейной) могилы, либо разрешения на перезахоронение и совершение иных действий, указанных в ст. 5 Федерального закона от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле». Доверенность составляется в свободной форме и не требует нотариального заверения.

Специалист, осуществляющий прием и регистрацию документов, не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении органов власти и иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных муниципальной услуги;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Подраздел 6. Основания для отказа в приеме документов или отказа в предоставлении муниципальной услуги
25. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- предоставление заявителем заявления и документов без удостоверения личности;

- представлены документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

26. О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист, ответственный за прием и регистрацию документов.

27. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случаях, если:

- заявитель ходатайствует о возврате представленных им документов;

- не предоставлены все необходимые документы;

- погребение осуществляется за пределами Большеелховского сельского поселения.

28. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 25, не препятствует повторному обращению заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

29. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Подраздел 7. Размер платы за предоставление муниципальной услуги
30. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Подраздел 8. Стандарт комфортности

31. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

32. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

33. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оборудовано местами для ожидания, информирования и приема заявителей, стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, в том числе в помещении должна быть обеспечена доступность для инвалидов:

беспрепятственный доступ к помещению, в котором предоставляется услуга;

возможность самостоятельного или с помощью специалиста, предоставляющего услугу, передвижения по помещениям здания, вход и выход из него;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью специалиста, предоставляющего услугу;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и оказания им помощи;

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

оказание специалистом, предоставляющим услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуги наравне с другими лицами;

дублирования необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуска сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности.
34. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и официальном сайте размещается следующая информация:

1) полные наименования органа, предоставляющего муниципальную услугу, и организаций, участвующих в ее предоставлении;

2) контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителей;

3) процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

4) перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

5) образец заявления;

6) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

34. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) простота и ясность изложения информационных документов;

2) наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

3) доступность работы с заявителями;

4) точность предоставления муниципальной услуги;

5) профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

6) высокая культура обслуживания заявителей;

7) строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

8) количество обоснованных жалоб на решения органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

9) отсутствие жалоб на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Качество предоставления муниципальной услуги подтверждается отсутствием жалоб со стороны заявителей и соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги, соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги, обеспечение защиты конфиденциальных сведений о заявителе.

Доступность для заявителей предоставления муниципальной услуги обеспечивается за счет публичного информирования обо всех проводимых мероприятиях в средствах массовой информации, предусмотренных законодательством.
Подраздел 9. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

36. Особенности предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

36.1. Муниципальная услуга предоставляется через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в случае заключения соглашения о взаимодействии между многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг и администрацией для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
36.2. Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) организует предоставление муниципальных услуг по принципу «одного окна» в соответствии с соглашениями о взаимодействии.

36.3. В МФЦ обеспечивается:

1) функционирование автоматизированной информационной системы МФЦ;

2) бесплатный доступ заявителей к государственной информационной системе Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Мордовия;

3) получение информации посредством центра телефонного обслуживания, осуществляющего с помощью операторов или в автоматическом режиме прием и обслуживание вызовов, поступающих в МФЦ;

4) возможность воспользоваться предварительной записью на подачу запроса о предоставлении муниципальной услуги;

5) предварительное уведомление заявителя о готовности предоставления результата муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

37. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Обращение в электронной форме производится при наличии технической возможности заявителя на предоставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с правом электронной подписи на заверение, представляемых документов в установленном порядке.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Подраздел 1. Основные положения

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

- прием и регистрация заявлений;

- рассмотрение заявления;

- подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

39. Блок-схема исполнения административных действий приведена в приложении  4 к настоящему регламенту.
Подраздел 2. Прием и регистрация документов
40. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является обращение заявителя а администрацию с заявлением по установленной форме (приложение 1, 2, 3). К заявлению прилагаются копии документов, указанных в пункте 24 настоящего регламента (с приложением подлинников для сверки).

41. При личном обращении заявителя за представлением муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление услуги, осуществляет следующую последовательность действий:

- устанавливает личность заявителя;

- предоставляет заявителю бланк заявления на предоставление места для захоронения (подзахоронение, перезахоронение);

- проверяет наличие всех документов, указанных в пункте 24 регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:

документы в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом.

42. В случае установления оснований, указанных в пункте 25 настоящего регламента, специалист, ответственный за предоставление услуги, объясняет заявителю содержание и последствия выявленных недостатков в представленных документах. При отсутствии полного перечня пакета документов заявителю предлагается его дополнить.

43. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов.

Подраздел 3. Рассмотрение документов и принятие решения
44. По окончании перечисленных действий специалист, ответственный за за предоставление услуги, выдает заявителю разрешение на захоронение и вносит запись в журнал регистрации захоронений.

45. Разрешение на захоронение (подзахоронение, перезахоронение) и разрешение на захоронение подписывается Главой администрации.

46. Для получения разрешения на подзахоронение в ограду родственной (семейной) могилы утверждена процедура, аналогичная процедуре предоставления места для захоронения.

Подраздел 4. Подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги
47. В случае если при проведении проверки сведений, содержащихся в заявлении и прилагаемых к нему документах, установлены основания, указанные в пункте 25 регламента, заявитель в соответствии с пунктом 42 извещен об этом и не предоставил надлежащие документы, специалист ответственный за предоставление услуги оформляет проект письма о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги со ссылкой на причину отказа.

48. Проект письма подписывается Главой администрации.

Срок выполнения административного действия - 1 рабочий день.

Подписанное и зарегистрированное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течении одного дня передается специалистам, ответственным за выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

Подраздел 5. Подготовка разрешения
49. Результатом административного действия в соответствии с настоящим регламентом является разрешение на захоронение, разрешение на подзахоронение в ограду родственной (семейной) могилы, разрешение на перезахоронение, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 6. Выдача результатов заявителю
50. Решение о предоставлении места для захоронения, подзахоронение, перезахоронение выдается заявителю либо его представителю на руки на личном приеме в течении  суток со дня обращения заявителя.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Подраздел 1. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, в том числе осуществление текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

51. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, последовательности действий, определенных настоящим регламентом, осуществляется  Главой администрации путем проведения проверок соблюдения и исполнения соответствующими специалистами положений настоящего регламента, иных правовых актов.

52. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации.

53. Текущий контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя:

1) проведение проверок,

2) выявление и устранение нарушений прав заявителей,

3) рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений;

4) подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

54. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми (в связи с обращением граждан либо получением информации о нарушениях прав заявителей в процессе предоставления муниципальной услуги).

55. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подраздел 2. Ответственность должностных лиц и специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
56. Должностные лица и специалисты, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения заявлений получателей муниципальной услуги, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим регламентом.

57. Ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

58. Должностные лица и специалисты, осуществляющие прием и выдачу документов, несут ответственность за порядок приема и регистрацию документов, разглашение сведений (информации), в соответствии с законодательством Российской Федерации.

59. Несоблюдение требований настоящего регламента должностными лицами и специалистами влечет наложение на них дисциплинарных взысканий в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу
Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
60. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, 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 Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами;

7) отказ администрации или ее должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Подраздел 2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования
61. Жалоба в администрацию подается в письменной или в электронной форме. Жалоба может быть подана непосредственно в администрацию, а также направлена по почте или через официальный сайт и Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Мордовия, а также может быть принята от заявителя на личном приеме должностными лицами Администрации.

62. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации и ее должностных лиц устанавливаются муниципальными правовыми актами.

63. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица, решения и действия (бездействие) 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) администрации;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

64. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

65. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме: отмены принятого решения; исправления допущенных администрацией 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 Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

66. Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из вышеуказанных решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

67. В случае установления при рассмотрении жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

68. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в течение 3-х месяцев со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод.
Приложение 1

к административному регламенту администрации по предоставлению муниципальной услуги  ««Выдача разрешений на предоставление мест на захоронение на муниципальных кладбищах» 
Главе администрации Большеелховского сельского поселения Лямбирского муниципального района Республики Мордовия 

(Ф.И.О. Главы администрации)

от гр.










зарегистрированного(-ной) по адресу:






















дата регистрации 






дата рождения 

 


 19
г.

паспорт: сер. 

 номер 


 выдан 


















дата выдачи 







контактный телефон: 






Заявление
о предоставлении места для захоронения
Прошу Вас выделить место для захоронения





















 (Ф.И.О. дата смерти и возраст)
на кладбище 












Основание для захоронения _______________________________________________

Свидетельство о смерти: серия ________ № _________________________ выдано

________________________________________________________________________

Обязуюсь в соответствии с Федеральным законом от 12.01.1996  № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле» содержать место захоронения в надлежащем состоянии и не превышать размеры отведенного под  захоронение  земельного участка, размещать столы, лавки, надгробные и мемориальные  сооружения  в границах отведенного участка. В случае превышения границ выделенного  для погребения   участка   обязуюсь   устранить   нарушения  в  установленные администрацией   сроки   и   возместить    ущерб    в   соответствии    с законодательством Российской Федерации.

«____» ______________ г.                 Подпись заявителя ______________

Решение о выделении места для захоронения

Принято решение: 











(выделить место для захоронения/ отказать с обоснованием отказа)

на территории кладбища










квартал №_____ ряд_____ №______ могила №__________ размером____________ м

Дата проведения захоронения










Порядковый номер и дата в журнале регистрации захоронений 




Глава администрации 

Большеелховского сельского поселения

Лямбирского муниципального района

Республики Мордовия




____________ /_______________/
С принятым решением ознакомлен(а)________________________________________

"_____"______________________ г.

Приложение 2
к административному регламенту администрации по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешений на предоставление мест на захоронение на муниципальных кладбищах» 
Главе администрации Большеелховского сельского поселения Лямбирского муниципального района Республики Мордовия 

(Ф.И.О. Главы администрации)

от гр.










зарегистрированного(-ной) по адресу:






















дата регистрации 






дата рождения 

 


 19
г.

паспорт: сер. 

 номер 


 выдан 


















дата выдачи 







контактный телефон: 






Заявление
о разрешении на повторное захоронение (подзахоронение)
в родственную могилу
    
Прошу Вас разрешить захоронение 






















(Ф.И.О. дата смерти и возраст)

на кладбище: 












в могилу его (ее)  отца (матери, сестры, брата, мужа, жены, сына, дочери,

 внука, внучки), иного лица (нужное подчеркнуть)
Основание для захоронения _______________________________________________

Свидетельство о смерти (умершего) - _______ серия № _____________, выдано

Свидетельство о смерти ранее погребенного - ____серия №_________,  выдано

    
Обязуюсь в соответствии с Федеральным законом от  12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле» содержать место захоронения в надлежащем состоянии и не превышать размеры отведенного под  захоронение  земельного участка, размещать столы, лавки, надгробные и мемориальные сооружения  в границах отведенного участка. В случае превышения границ выделенного  для погребения   участка   обязуюсь   устранить   нарушения  в  установленные администрацией   сроки    и    возместить    ущерб   в   соответствии   с законодательством Российской Федерации.

«____» ______________ г.                 Подпись заявителя ______________

Решение о выделении места для захоронения

Принято решение:











        




 (разрешить подзахоронение/ отказать с обоснованием отказа)

на территории кладбища 










Дата проведения захоронения










Порядковый номер и дата в журнале регистрации захоронений _________________

Глава администрации 

Большеелховского сельского поселения

Лямбирского муниципального района

Республики Мордовия




____________ /_______________/
С принятым решением ознакомлен(а)








"_____"______________________ г.

Приложение 3
к административному регламенту администрации по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешений на предоставление мест на захоронение на муниципальных кладбищах» 
Главе администрации Большеелховского сельского поселения Лямбирского муниципального района Республики Мордовия 

(Ф.И.О. Главы администрации)

от гр.










зарегистрированного(-ной) по адресу:






















дата регистрации 






дата рождения 

 


 19
г.

паспорт: сер. 

 номер 


 выдан 


















дата выдачи 







контактный телефон: 






Заявление
о разрешении на перезахоронение
Прошу Вас разрешить перезахоронение ________________________________

                                                  





(Ф.И.О. умершего)

умершего "____"___________________________ г. и захороненного на территории
                   



 (дата смерти)

на территории кладбища __________________________________________________

                                  




(место захоронения)

________________________________________________________________________

                       (место предполагаемого захоронения)

по следующим основаниям 
























 
Обязуюсь в соответствии с Федеральным законом от 12.01.1996  № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле» содержать место захоронения в надлежащем состоянии и не превышать размеры отведенного под  захоронение  земельного участка, размещать столы, лавки, надгробные и мемориальные  сооружения  в границах отведенного участка. В случае превышения границ выделенного  для погребения   участка   обязуюсь   устранить   нарушения  в  установленные администрацией   сроки   и   возместить    ущерб    в   соответствии    с законодательством Российской Федерации.

 Приложения:

1. Свидетельство о смерти (копия).

2. Удостоверение о захоронении (копия).

3. Паспорт на имя (копия).

4. Разрешение на  перезахоронение  и  транспортировку  тела  умершего  от Управления Роспотребнадзора по РМ.

5. Документ,  подтверждающий   возможность   погребения  на  новом  месте захоронения.

Решение о выделении места для захоронения

     Принято решение:











              (разрешить перезахоронение/ отказать в выдаче разрешения на перезахоронение с обоснованием отказа)

с территории кладбища 










на территории кладбища 









 Дата проведения захоронения










Глава администрации 

Большеелховского сельского поселения

Лямбирского муниципального района

Республики Мордовия




____________ /_______________/
С принятым решением ознакомлен(а)________________________________________

"_____"______________________ г.

Приложение 4
к административному регламенту администрации по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешений на предоставление мест на захоронение на муниципальных кладбищах» 
Блок-схема 

последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на предоставление мест на захоронение на муниципальных кладбищах»








 
Приложение 5
к административному регламенту администрации по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешений на предоставление мест на захоронение на муниципальных кладбищах» 
Журнал

регистрации захоронений на территории Большеелховского сельского поселения
	№ п/п
	Дата заявления
	ФИО заявителя
	ФИО умершего
	Основание для захоронения
	Место захоронения
	Дата захоронения
	Наименование результата (разрешение/
отказ)
	Дата и подпись заявителя в получении результата
	Примечание

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	











Готовится и выдается заявителю  мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги





Специалист, ответственный за предоставление услуги, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Заявителю выдается разрешение на захоронение (подзахоронение, перезахоронение)


 





Рассмотрение заявления, подписывается разрешение на захоронение (подзахоронение, перезахоронение)








Прием и регистрация заявления о предоставлении места для захоронения         


(подзахоронения, перезахоронения), а также прилагаемых к нему документов





Отсутствуют правовые основания для предоставления муниципальной услуги





Проверка представленных документов на предмет корректности и


возможности предоставления  муниципальной услуги





Имеется возможность предоставления муниципальной услуги








