РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГОРОД МАКАРЬЕВ

МАКАРЬЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  24.06.2013


           № 70                                          

Об утверждении административного 

регламента администрации городского

поселения город Макарьев Макарьевского 

муниципального района Костромской 

области по предоставлению муниципальной 

услуги  «Выдача разрешения на предоставление 

участка земли для погребения умершего»

В соответствии с Федеральным законом  от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в ред. от 05.04.2013 № 43-ФЗ), постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», администрация городского поселения город Макарьев

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешения на предоставление участка земли для погребения умершего».
2. Обнародовать настоящее постановление путём размещения в сети Интернет на официальном сайте МО «Макарьевский муниципальный район Костромской области»: http://www.makariev.ru.

3. Постановление администрации городского поселения город Макарьев № 72 от 18.06.2012 считать утратившим силу.

4. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

5. Настоящее постановление вступает в силу с момента официального опубликования в  печатном издании «Городские новости».

Глава городского поселения город Макарьев                                     С.В. Ильин

Утверждено постановлением администрации

городского поселения город Макарьев от 24.06.2013 № 70
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 администрации  городского поселения город Макарьев  Макарьевского муниципального района  Костромской области по предоставлению муниципальной  услуги  «Выдача разрешения на предоставление  участка земли для погребения умершего» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования регламента.

Административный регламент администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на предоставление  участка земли для погребения умершего» разработан в целях повышения качества работы с пользователями муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при выдаче разрешения на предоставление участка земли Администрацией городского поселения город Макарьев для погребения умершего.

1.2. Круг заявителей.

Получателем муниципальной услуги, в отношении которого разработан настоящий регламент, является лицо, принявшее на себя обязательства по захоронению, имеющее намерение получить разрешение на предоставление  участка земли для погребения умершего, проживавшего на территории городского поселения город Макарьев (далее – заявители).

От имени  заявителя  может выступать другое физическое лицо, наделённое соответствующими полномочиями в установленном законодательством порядке.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:
1). Информирование о предоставлении муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в администрации, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), посредством размещения на официальном сайте Макарьевского муниципального района: http://
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/, в печатном издании «Городские новости», иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

2). Информация о месте нахождения и графике работы Специалиста Администрации. 

Местонахождение: Администрация городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области: 157460, Костромская область, город Макарьев, площадь Революции, д.8,  1-й этаж,  кабинет № 104. 

Телефоны для справок: 55-3-44.

Адрес электронной почты: 
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График работы  Cпециалиста администрации:


                                                       Таблица 1
	Приемные дни
	Приемные часы

	Понедельник-пятница
	8.00 – 17.00

	Обеденный перерыв
	12.00 – 13.00


3). Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

- по электронной почте в адрес Администрации;

- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту Администрации.

- в письменном виде на почтовый адрес Администрации.

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;
     - перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источники получения документов, необходимых для предоставления услуги (организации и их местонахождение);

- времени приема заявителей и выдачи документов;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги;

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде, посредством электронной, телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об услуге;

- четкость в изложении информации об услуге; 

- удобство и доступность получения информации об услуге;

- оперативность предоставления информации об услуге.

4). Обязанности должностных лиц при информировании (консультирова​нии) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи ответственный специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего подразделения,  должность, фамилию, имя, отчество. 

В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 5 минут. 

Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом при личном обращении заинтересованных лиц.

Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.  

Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко, излагать информацию подробно. 

Ответственный специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично в администрацию.

При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение вправе не рассматриваться.

5). Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», использование информационных стендов. 

 6). На информационных стендах в администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне исполняемых муниципальных функций;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1 к административному регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной функции;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области и его отделов;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация об исполнении муниципальной функции.

При изменении условий и порядка исполнения муниципальной функции, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «ВАЖНО».

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной функции, размещаются в приёмной Администрации.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

        7). В сети Интернет на официальном сайте Макарьевского муниципального района: http://
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/ размещается настоящий Административный регламент, а также иная информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги - Выдача разрешения на предоставление участка земли для погребения умершего.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района   Костромской области (далее – Администрация)  и осуществляется через специалиста по имуществу и землепользованию администрации городского поселения город Макарьев (далее – Специалист).
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения на предоставление  участка земли для погребения умершего.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги (общий срок, включающий сроки исполнения отдельных административных процедур) составляет 1 рабочий день.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
     Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 21.01.2009 № 7); 

- Федеральным законом от 06.10.2005 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете» от 05.05.2006 №95);

- Федеральным законом от 12.01.1996 №8-ФЗ «О погребении и похоронном деле» (опубликован в «Российской газете» от 20.01.1996, №12).                  

- Указом Президента Российской Федерации от 29.06.1996 №1001 «О гарантиях прав граждан на предоставление услуг по погребению умерших» (опубликован в «Российской  газете» от 06.07.1996, №126);   

- Постановлением главного государственного санитарного врача Российской Федерации 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» (опубликован в издании  «Российская газета» от 07.09.2011, №198);                       

- Уставом муниципального образования «Городское поселение город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области», принятым решением Совета депутатов муниципального образования «Городское поселение город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области» от 28.11.2005 № 6.

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании письменного заявления по форме согласно Приложению № 2, подаваемое Специалисту. К заявлению прилагаются:   





а) документ, подтверждающий факт регистрации умершего по месту жительства на момент смерти (домовая книга, поквартирная карточка, справка миграционной службы); 







в) паспорт лица, ответственного за захоронение;



г) свидетельство о смерти.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
 
Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- несоответствие заявления установленным требованиям.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- не предоставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении и муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

         Максимальный срок ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями при предоставлении муниципальной услуги составляет не более 20 минут, а также при получении результата предоставления  муниципальной составляет не более 20 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.  
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места ожидания должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам  и  нормативам, и оборудованы: 

-
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

-
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Вход и выход  из  здания  оборудуются  соответствующими указателями.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями или  скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Места ожидания рекомендуется оборудовать «электронной системой управления очередью», а при ее отсутствии необходимо организовать предварительную дистанционную запись заинтересованных лиц по телефону.

2)
Требования к местам приема заявителей

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей кабинетах. 

В органе, предоставляющем муниципальную услугу,  помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями может быть организовано в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста.

Прием всего комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов/информации по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляются в одном кабинете. Количество одновременно работающих  кабинетов  для приема и выдачи документов/информации должно обеспечивать выполнение требований к максимально допустимому времени ожидания в очереди.

Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей рекомендуется осуществлять в отдельном кабинете.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

3)
Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещаются на 1 этаже и оборудуются: 

информационными стендами;

стульями, столами (стойками);

образцами заполнения документов, бланками запросов и канцелярскими принадлежностями;

схемой расположения специалистов.

4)
Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

При недостаточном естественном освещении информационные стенды должны быть дополнительно освещены, высота шрифта основного текста не менее 5 мм. Одна треть стенда должна располагаться выше уровня глаз среднего человека. Шрифт должен быть четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону.

Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно и логично.

Интернет-сайты ОМС должны:

содержать список регламентированных муниципальных услуг, тексты административных регламентов, приложения к административным регламентам, образцы заполнения запросов и бланки запросов или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения;

предоставлять пользователям возможность:

-
распечатки бланков запросов;

-
обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг;

-
направления обращения и получения ответа в электронном виде.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность – не более 2 раз продолжительностью не более 15 минут.

Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ – да.

Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги – да, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий – да. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ специалистами МФЦ могут быть в соответствии с настоящим административным регламентом осуществляться следующие функции:

- информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;

- прием запроса и документов в соответствии с настоящим административным регламентом;

- истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги и находящихся в других органах и организациях в соответствии с заключенными соглашениями;

- выдача результатов предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом.

Получение заявителем результата предоставление муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы и административные процедуры:

·  прием и регистрация заявления;

·  рассмотрение заявления, установление оснований предоставления муниципальной услуги;

в случае установления оснований предоставления муниципальной услуги:

- регистрация захоронений в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом); 

- оформление и выдача паспорта захоронения и  разрешения на предоставление участка земли для погребения лицам, ответственным за захоронения (Приложение № 3).
в случае отсутствия оснований предоставления муниципальной услуги:
· мотивированный  отказ в выдаче разрешения в письменной форме.


3.2. Прием и регистрация заявления.
Основанием для начала административной процедуры является подача заявления (Приложение № 2). 

От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

Специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность, а также документ, удостоверяющий место регистрации умершего на момент смерти (домовая книга, поквартирная карточка, справка миграционной службы). 

В ходе приема заявления специалист осуществляет проверку:

- на правильность оформления заявления;

- на отсутствие в заявлении исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

 При установлении фактов несоответствия заявления установленным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы заявителю.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

 После проверки документов осуществляется регистрация заявления и передача на резолюцию уполномоченному лицу.

 Процедура приема, проверки и регистрации заявления производится в течение 15 минут с момента подачи заявления. 

3.3. Рассмотрение заявления, установление оснований для предоставления муниципальной услуги.

 Специалист осуществляет проверку заявления на соответствие требованиям настоящего регламента.

        После проверки заявления специалист подготавливает решение о предоставлении места для захоронения либо мотивированный отказ для подписания главой городского поселения город Макарьев. 

        Регистрация захоронений в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом).

         Специалист администрации регистрирует в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом)  каждое захоронение, произведенное на территории кладбища  городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района в установленном законодательством порядке.

3.4. Информация и обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге доступно через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы представляются заявителем по электронным каналам связи посредством федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» путем запуска услуги в разделе «Личный кабинет». 

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при использовании раздела «Личный кабинет» федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». В ходе предоставления муниципальной услуги информационная система отправляет статусы услуги, а также решения о предоставлении либо в отказе в предоставлении муниципальной услуги в виде электронного образа документа, подписанного уполномоченным лицом с использованием электронной подписи. 

Срок исполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

3.5. Особенности приема запроса и документов (сведений), полученных от заявителя в форме электронного документа

В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует запрос посредством заполнения электронной формы в разделе «Личный кабинет» федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». В случае если предусмотрена личная идентификация гражданина, то запрос и прилагаемые документы должны быть подписаны электронной подписью заявителя. 

Специалист, ответственный за прием документов:

- проверяет наличие и соответствие представленных запроса и прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов;

- проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом;

При наличии всех необходимых документов и соответствия их требованиям к заполнению и оформлению, специалист, ответственный за прием документов:

- делает отметку в соответствующий журнал регистрации (книге учета запросов) и в АИС (при наличии технических возможностей); 

- уведомляет заявителя путем направления расписки в получении запроса и документов (сведений) в форме электронного документа, подписанного электронной подписью специалиста, ответственного за прием документов (далее - электронная расписка); в электронной расписке указываются входящий регистрационный номер запроса, дата получения запроса и перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов, представленных в форме электронных документов. Электронная расписка выдается посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет»;

- оформляет запрос и электронные образы полученных от заявителя документов на бумажных носителях, визирует их;
При нарушении требований, установленных к заполнению и  оформлению запроса и прилагаемых к нему документов, специалист, ответственный за прием документов:
- уведомляет заявителя о нарушении установленных требований с указанием допущенных нарушений и предложением их устранить посредством отправки соответствующего статуса и комментариев в раздел «Личный кабинет»;

Решение о предоставлении места для захоронения выдается заявителю на руки.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственным специалистом осуществляется главой МО «Городское поселение город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области». 

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования  подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.

 4.2. Ответственный специалист несет ответственность за:    

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,  ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ  ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1.
Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2.
 Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

5.3.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1)
нарушение срока регистрации запросов 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 Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4)
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги  заявителю;

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 Костромской области, муниципальными правовыми актами;

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

7)
отказ ОМС, должностного лица ОМС, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в ОМС.  Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта ОМС, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», портала государственных и муниципальных услуг Костромской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5.
Жалоба должна содержать:

1)
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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;

5)
личную подпись и дату.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6.
Жалоба, поступившая в ОМС, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ОМС, должностного лица ОМС, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7.
По результатам рассмотрения жалобы ОМС принимает одно из следующих решений:

1)
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ОМС, 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 Костромской области, а также в иных формах;

2)
отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9.
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 

 «Выдача разрешений на предоставление  участка

 земли  для погребения умершего”

БЛОК-СХЕМА

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ





Установление




       Отсутствие

оснований




                  оснований



Приложение № 2

к административному регламенту 

 «Выдача разрешений на предоставление  участка 

земли  для погребения умершего”

                                                                               Главе городского  поселения 

                                                                                             город  Макарьев ________________

от ________________________                                                                                                                                       __________________________

паспорт серии ____ номер ________

выдан _________________________

______________________________

 
                                                         ЗАЯВЛЕНИЕ

 
Прошу Вас  выдать мне  разрешение  на  предоставление участка  земли для погребения

 _________________________________________________________________,                                  (фамилия, имя, отчество умершего лица)

проживавшего по адресу: _____________________________________________ (Свидетельство о смерти от _______________ № _______).                                                                                                                 
«_____»_________________20__года                                                                                        
 
Подпись_____________________                                                                                                        

 
 
Приложение № 3

к административному регламенту 

 «Выдача разрешений  на предоставление  участка

 земли  для погребения умершего”

РАЗРЕШЕНИЕ   № _________

на предоставление участка земли для погребения

г. Макарьев         



                 «___» ____________20___ г. 

На  основании:

1. Заявления от «___»__________20___г.______________________________________

                                                                                   
         (ФИО  лица)   

2. Свидетельства о смерти № ____от  «___»____________________  г. 

                                                 (ФИО умершего)

 РАЗРЕШАЮ осуществить:

самостоятельную копку могилы,        

на    территории   общественного  кладбища   г. Макарьев  в секторе  № ___ могила №____

(ФИО лица)

Инструктаж по технике безопасности пройден _____________________/_________________/

                                   




(ФИО, подпись)

Работы принял:

Комендант   гражданского кладбища                 ______________________/________________/

                                  




(ФИО, подпись)

Согласовано:

Специалист по имуществу и землепользованию         ________________ /________________/

         





(ФИО, подпись)

                                                                                                                                М.П.

РАЗРЕШЕНИЕ   № _________

на предоставление участка земли для погребения

г. Макарьев        




«____»___________20___г.                                                

На  основании:

1.Заявления  от «___»__________20___г. ________________________________________

                                                                                   (ФИО  лица)

2. Свидетельства о смерти № ____от «___»____________  г. ________________________                                                                                                                  

                (ФИО умершего)

Согласовано:

Специалист по имуществу                                         ________________ /__________________/

         







             (ФИО, подпись)

ПАСПОРТ ЗАХОРОНЕНИЯ

от ____________________ N ______

Настоящий паспорт выдан _________________________________________________

(орган (учреждение), выдавшее паспорт)

на захоронение, расположенное на общественном кладбище городского поселения г. Макарьев, расположенном по адресу __________________________________________,

секция ____________________ ряд ______________________ место ___________.

На данном участке земли площадью _______ кв. м.  захоронены следующие лица:

1. ______________________________________________________________________

2. ______________________________________________________________________

Лицом, ответственным за захоронение, является ___________________________

________________________________________________________________________,

(Фамилия, имя, отчество)

паспорт ___________________, выдан _____________________________________,

проживающий по адресу: _________________________________________________.

_______________________________________________ (______________________).

(подпись лица, ответственного за захоронение)

Обращение заявителя в Администрацию с заявлением





Рассмотрение заявления, установление оснований предоставления муниципальной услуги





  


Оформление и выдача мотивированного отказа в выдаче разрешения в письменной форме





  


Регистрация захоронений в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом)





  


Оформление и выдача паспорта захоронения и разрешения на предоставление участка для погребения лицам, ответственным за захоронения








