Администрация
Вязовского сельсовета 
Тонкинского муниципального района 
Нижегородской области
Постановление

12.12.2018                                                                                               № 49

              Об утверждении Административного регламента по
              предоставлению муниципальной услуги «Предоставление
              земельного участка для  размещения места погребения на
              общественных кладбищах Вязовского сельсовета Тонкинского
              муниципального района Нижегородской области»

В соответствии с пунктом 23 части 1 статьи 16 Федерального закона от 06 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 12 января 1996 года N 8-ФЗ "О погребении и похоронном деле", Законом Нижегородской области от 08 августа 2008 года N 97-З "О погребении и похоронном деле в Нижегородской области", постановлением администрации Вязовского сельсовета Тонкинского муниципального района Нижегородской области от 29.06.2018 № 28 «Об организации похоронного дела на территории Вязовского сельсовета Тонкинского муниципального района Нижегородской области, администрация Вязовского сельсовета Тонкинского муниципального района Нижегородской области  постановляет:
       1.Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления администрацией Вязовского сельсовета муниципальной услуги "Предоставление земельного участка для размещения места погребения на общественных кладбищах Вязовского сельсовета Тонкинского муниципального района Нижегородской области".
     2. Обнародовать настоящее постановление на официальном сайте Администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области в сети Интернет.

     3. Контроль исполнения настоящего Постановления  оставляю за собой.

Глава администрации                                                      Н.Г.Киселёв

ПРИЛОЖЕНИЕ 
к постановлению администрации

Вязовского сельсовета Тонкинского

муниципального района Нижегородской

                                                                               области от 12.12.2018г. № 49
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ВЯЗОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА ДЛЯ РАЗМЕЩЕНИЯ МЕСТА ПОГРЕБЕНИЯ

НА ОБЩЕСТВЕННЫХ КЛАДБИЩАХ ВЯЗОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА ТОНКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ"

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предметом регулирования Административного регламента предоставления администрацией Вязовского сельсовета муниципальной услуги "Предоставление земельного участка для размещения места погребения на общественных кладбищах Вязовского сельсовета Тонкинского муниципального района Нижегородской области" (далее - Регламент) является регулирование отношений, возникающих между администрацией Вязовского сельсовета (далее - администрация) и физическими либо юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению земельного участка для размещения места погребения на общественных кладбищах Вязовского сельсовета Тонкинского муниципального района Нижегородской области.

1.2. Круг заявителей.

1.2.1. Заявителями являются физические и юридические лица, взявшие на себя обязанность осуществить погребение умершего человека.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по адресу: 606973, Нижегородская область, Тонкинский район, с.Вязовка, ул.Коммунистическая, д.14, Администрация Вязовского сельсовета.
1.1.2. Место принятия обращений:

606973, Нижегородская область, Тонкинский район, с.Вязовка, ул.Коммунистическая, д.14., администрация Вязовского сельсовета, кабинет специалиста.

 1.3.3. График работы администрации: ежедневно, кроме субботы и воскресенья с 8.00 час. до 17.00 час. 

В случае необходимости вызов ответственного лица в выходные и праздничные дни осуществляется по телефону: 88315345399.

1.3.4. Контактные телефоны: 88315345399.

1.3.5. Адрес электронной почты: viazovka-adm@mail.ru
1.3.6. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:

- при личном обращении заявителя к специалистам администрации;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- на информационных стендах в помещениях администрации Вязовского сельсовета;

- посредством размещения в средствах массовой информации и на официальном сайте администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области в сети Интернет.

1.3.7. На информационных стендах администрации располагается следующая информация:

- режим работы и график приема специалистов администрации;

- номера телефонов и адреса месторасположения должностных лиц, оказывающих муниципальную услугу;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- порядок получения консультаций;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов РФ, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- настоящий административный регламент.

1.3.8. На официальном сайте администрации в сети Интернет размещается текст настоящего Регламента с приложениями.

1.3.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения муниципальные служащие (ответственные лица) администрации обязаны в соответствии с поступившим запросом предоставлять информацию по следующим вопросам:

- о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о сроках рассмотрения документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о месте размещения на официальном сайте администрации в сети Интернет информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.3.10. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.10.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации.

1.3.10.2. Консультирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления проводится в рабочее время, индивидуально с заявителем, в устной или письменной форме.

1.3.10.3. Все консультации являются безвозмездными.

1.3.10.4. Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением иных сотрудников администрации.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя осуществляется специалистом не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить иное удобное для заявителя время для устного консультирования.

1.3.10.5. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при наличии письменного обращения получателя муниципальной услуги.

1.3.10.6. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для получения данной муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представляемых документов;

- о контактной информации иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- о графике работы специалистов администрации;

- о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.11. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации в сети Интернет и на Едином портале муниципальных услуг (функций).

1.3.12. Определения, используемые в настоящем Регламенте.

Погребение - предание тела (останков) умершего земле (захоронение в могилу), огню (кремация с последующим захоронением урны с прахом в земле).

Свободное захоронение - предание земле умершего на вновь отводимом участке земли кладбища.

Родственное захоронение - захоронение близких родственников (супругов) на участке земли кладбища, где уже ранее производилось захоронение, либо в существующую могилу.

Родственные захоронения умерших в существующие могилы на всех общественных кладбищах разрешаются:

по истечении 15 лет, если они производились на глубину не менее 1,5 метра.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление земельного участка для размещения места погребения на общественных кладбищах Вязовского сельсовета Тонкинского муниципального района Нижегородской области.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Вязовского сельсовета Тонкинского муниципального района Нижегородской области.
Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется ответственным лицом администрации – специалистом 1 категории.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление или отказ в предоставлении земельного участка для размещения места погребения на общественных кладбищах Вязовского сельсовета Тонкинского муниципального района Нижегородской области.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - в течение одного рабочего дня после регистрации заявления.

2.5. Предоставление муниципальной услуги регулируется:

Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральным законом Российской Федерации от 12.01.1996 N 8-ФЗ "О погребении и похоронном деле";

Законом Нижегородской области от 08.08.2008 N 97-З "О погребении и похоронном деле в Нижегородской области";

Сан ПиН 2.1.2882-11 "Гигиенические требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и сооружений похоронного назначения";

Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Федеральным законом  от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов местного самоуправления";

Федеральным законом  от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации";

Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

иными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области, органов местного самоуправления Вязовского сельсовета.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Документом, необходимым для предоставления муниципальной услуги, является заявление о предоставлении земельного участка для размещения места погребения на общественных кладбищах Вязовского сельсовета.

Заявление о предоставлении земельного участка для размещения места погребения на общественных кладбищах Вязовского сельсовета заполняется по форме согласно приложению N 2 к Регламенту.

2.6.2. К заявлению о предоставлении земельного участка для размещения места погребения на общественных кладбищах Вязовского сельсовета прилагаются следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя (для физического лица):

- паспорт гражданина Российской Федерации;

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации;

- вид на жительство;

- разрешение на временное проживание;

- удостоверение беженца;

- свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации (документы выдаются территориальными органами Федеральной миграционной службы России);

- паспорт гражданина СССР образца 1974 года;

- общегражданский заграничный паспорт иностранного гражданина образца 1997 года;

- паспорт иностранного гражданина (национальный паспорт или национальный заграничный паспорт)

(документы выдаются уполномоченными органами иностранных государств);

- военный билет

(документ выдается территориальными органами Министерства обороны Российской Федерации - военными комиссариатами);

- паспорт моряка

(документ выдается Федеральным агентством морского и речного транспорта, а также администрациями морских портов и бассейновыми органами государственного управления на внутреннем водном транспорте, включенными в перечни, утвержденные Министерством транспорта Российской Федерации);

- дипломатический паспорт

(документ выдается Министерством иностранных дел России);

2) гарантийное письмо и доверенность, если обязанность по организации захоронения взяло на себя юридическое лицо или индивидуальный предприниматель (простая письменная доверенность);

3) свидетельство о смерти либо медицинское свидетельство о смерти;

4) удостоверение о наличии зарезервированного места захоронения (при наличии);

5) согласие на обработку персональных данных умершего лица по форме согласно приложению N 4 к Регламенту.

2.6.3. Для выдачи разрешения на родственное захоронение дополнительно представляются следующие документы:

1) свидетельство о смерти ранее умершего гражданина;

2) документы, подтверждающие близкое родство между умершим и ранее умершими гражданами:

- свидетельство о рождении;

- если гражданин менял фамилию по различным основаниям - другие документы, в которых отражены эти изменения;

- справки о родственных отношениях, выданные органами ЗАГС на основании соответствующих копий актовых записей;

- аналогичные справки, выданные организациями (по месту работы либо по месту жительства наследодателя или наследников), в которых подобные сведения имеются;

- записи в паспортах о супруге и детях;

- выписки из домовых книг;

- свидетельство о заключении брака;

- свидетельство о расторжении брака;

- свидетельство об усыновлении;

- свидетельство об установлении отцовства;

- решения суда;

- архивные справки.

2.6.4. Документы представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. После проверки соответствия копий оригиналу они заверяются специалистом, принимающим документы, после чего оригинал возвращается заявителю.

2.7. Запрещается 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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) заявителем не представлены документы, указанные в пунктах 2.6.1.- 2.6.3 Регламента;

2) отсутствие свободного участка на территории заявленного места захоронения;

3) для родственного захоронения в существующую могилу не истекло 15 лет, или захоронение производилось на глубину менее 1,5 метра;

4) на участке земли, где уже ранее производилось захоронение, нет свободного места для родственного захоронения (не прошло 15 лет с момента предыдущего захоронения и расстояние между могилами по длинной стороне составляет менее 1 метра, по короткой - менее 0,5 метра);

5) нарушение норм, установленных Положением об организации похоронного дела в Вязовском сельсовете Тонкинского муниципального района Нижегородской области», утвержденным постановлением администрации Вязовского сельсовета  от 29.06.2018 № 28. 

2.9. Муниципальная услуга по предоставлению земельного участка для размещения места погребения на общественных кладбищах Вязовского сельсовета осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется ответственным лицом администрации.

2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Требования к размещению и оформлению помещения:

- прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах);

- присутственные места используют для ожидания, информирования и приема заявителей;

- в присутственных местах размещаются стенды с информацией для заявителей.

2.13.2. Требования к местам для ожидания.

Места для ожидания приема оборудуются местами для сидения и столами (для записи информации, написания заявлений о предоставлении муниципальной услуги). Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.13.3. Требования к местам приема заявителей.

Кабинеты приема заявителей оборудуются вывесками с указанием номера кабинета.

Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, обеспечиваются необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием: персональными компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги.

2.13.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе ответственный за предоставление муниципальной услуги специалист одновременно ведет прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.13.5. Требования к местам для информации.

Места для информации оборудуются информационными стендами.

Информационные стенды размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещается следующая информация:

- режим работы и график приема специалистов администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- номера телефонов и адреса месторасположения должностных лиц, оказывающих муниципальную услугу;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

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

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- порядок получения консультаций;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов РФ, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- настоящий административный регламент.

2.13.6. Требования по обеспечению доступности для инвалидов и маломобильных групп населения:

- возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории объектов, на которых предоставляется муниципальная услуга, входа в такие объекты и выхода из них, посадка в транспортное средство и высадка из него, в том числе с помощью должностных лиц учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- допуск в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объекты, на которых предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание должностными лицами учреждения, которое предоставляет муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальных услуг наравне с другими лицами.

2.14. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации в сети Интернет, на Едином портале муниципальных услуг (функций), посредством обращения в администрацию.

2.15. Муниципальная услуга в электронном виде не предоставляется.

2.16. Администрация посредством неукоснительного соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги, а также порядка предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Регламентом, обеспечивает качество и доступность предоставления муниципальной услуги.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.17.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- простота, ясность и полнота изложения информационных документов;

- наличие различных, в том числе электронных, каналов информации о предоставлении муниципальной услуги;

- размещение информационных материалов на официальном сайте администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области в сети Интернет;

- короткое время ожидания услуги;

- расположение учреждений, оказывающих муниципальную услугу, максимально приближено к месту проживания граждан.

2.17.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- прием и (или) консультирование одновременно двух и более заявителей не допускается, что обеспечивает соблюдение конфиденциальных данных заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ),

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

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

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления и документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

3) отказ в предоставлении муниципальной услуги либо оформление разрешения на захоронение умершего;

4) выдача разрешения на захоронение умершего либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении N 1 к Регламенту.

3.2. Описание административных процедур

3.2.1. Прием и регистрация заявления

о предоставлении муниципальной услуги

Способы подачи документов заявителем - посредством личного обращения.

Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем письменного заявления и документов, указанных в подпунктах 2.6.2 – 2.6.3 Регламента, ответственному лицу администрации.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

2) проверяет полномочия заявителя;

3) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанных в подпунктах 2.6.2 – 2.6.3  Регламента;

4) сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом и заверяет их после проверки соответствия копий оригиналу, после чего оригинал возвращается заявителю;

5) регистрирует заявление в книге регистрации захоронений;

6) выдает расписку в получении заявления и прилагаемых документов с указанием их перечня, даты и времени их получения.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы заявителю;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

Продолжительность выполнения административного действия не должна превышать 15 минут.

После личной явки заявителя либо его представителя с документами специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 15 минут вносит запись о приеме документов в книгу регистрации захоронений.

В дальнейшем при оказании муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, руководствуется подпунктами 3.2.1 – 3.2.5 Регламента.

3.2.2. Рассмотрение заявления и документов на наличие

оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для рассмотрения заявления является представление заявления с установленным перечнем документов уполномоченному лицу.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает документы на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных подпунктом 2.8.2 настоящего Регламента.

3.2.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является наличие в документах, представленных заявителем, оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных подпунктом 2.8.2 Регламента.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется  уведомлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписанным уполномоченным на то лицом, по форме согласно приложению N 5.

3.2.4. Оформление разрешения на захоронение умершего

Основанием для начала административной процедуры является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных подпунктом 2.8.2 Регламента.

Решение о предоставлении земельного участка для размещения места погребения на общественных кладбищах города Богородска оформляется в виде  разрешения на захоронение умершего по форме согласно приложению N 3 к Регламенту.

Бланк разрешения на захоронение умершего заполняется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, и подписывается главой администрации Вязовского сельсовета либо уполномоченным на то лицом.

3.2.5. Выдача разрешения на захоронение умершего

либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является наличие оформленного разрешения на захоронение умершего либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Разрешение на захоронение умершего либо отказ в предоставлении муниципальной услуги, выдается специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги заявителю на руки.

По окончании оказания муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

1) формирует на каждого умершего гражданина учетное дело, в котором содержатся все представленные заявителем документы; каждому учетному делу присваивает номер, соответствующий номеру записи в книге регистрации захоронений;

2) заполняет книгу захоронений (Ф.И.О. обратившегося и адрес проживания, Ф.И.О. умершего, серия и номер свидетельства о смерти, дата смерти, наименование кладбища, номер квартала и могилы, дата захоронения, Ф.И.О. (наименование юридического лица), осуществляющего организацию погребения);

3) обеспечивает надлежащее хранение книги регистрации захоронений и учетных дел. Учетные дела и книга регистрации хранятся постоянно.

Продолжительность выполнения административного действия не должна превышать 15 минут.

4. ФОРМЫ И ПОРЯДОК КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Порядок осуществления текущего контроля.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации Вязовского сельсовета.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения настоящего регламента, иных нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

4.1.2. По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, требований настоящего регламента, иных нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, глава администрации Вязовского сельсовета принимает решение о применении дисциплинарного взыскания к соответствующим работникам.

4.2. Порядок проведения проверок.

4.2.1. Проведение проверок может носить плановый и внеплановый характер.

4.2.2. Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, принятие решения и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению получателя муниципальной услуги.

4.2.4. Проверки осуществляются главой администрации Вязовского сельсовета.

4.3. Порядок и формы общественного контроля.

Контроль со стороны граждан осуществляется по устному запросу, посредством Интернета, электронной почты и телефонной связи, а также письменных обращений на имя главы администрации Вязовского сельсовета.

4.4. Ответственность должностных лиц.

Специалист, предоставляющий муниципальную услугу, несет ответственность:

- за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования;

- за выполнение административных процедур в соответствии с настоящим административным регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных настоящим административным регламентом;

- за достоверность информации, предоставляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае нарушения прав граждан по результатам проведенных проверок виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ

5.1. Заявитель (его представитель) вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц администрации, совершенные в ходе предоставления муниципальной услуги, 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

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

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.

5.2. Жалоба подается в администрацию в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего (ответственного 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего (ответственного лица);

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

5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией Вязовского сельсовета по адресу: 606973, Нижегородская область, Тонкинский район, с.Вязовка, ул.Коммунистическая, д.14.

Время приема жалоб совпадает с графиком работы администрации понедельник- пятница, с 8.00 до 17.00 час.
5.6. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

5.7. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.8. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством электронной почты администрации Вязовского сельсовета.

5.9. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в 5.4 Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.10. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления и рассматривается главой администрации в течение 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 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.11. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации администрация направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.12. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы решение принимается в форме акта.

5.13. При удовлетворении жалобы администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.14. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.15. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации Вязовского сельсовета.

5.17. Глава администрации отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.18. Глава администрации вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.20. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) и решения администрации (должностных лиц), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

Приложение N 1

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА ДЛЯ РАЗМЕЩЕНИЯ

МЕСТА ПОГРЕБЕНИЯ НА ОБЩЕСТВЕННЫХ КЛАДБИЩАХ

ВЯЗОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА ТОНКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ"

	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги



	Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	Рассмотрение заявления и документов для предоставления муниципальной услуги

	Оформление разрешения на захоронение умершего
	Отказ в предоставлении муниципальной услуги

	Выдача разрешения на захоронение умершего
	Выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги


Приложение N 2

Главе администрации ___________________
_____________________________________

(ФИО главы администрации)

от _________________________________________

(ФИО заявителя, наименование организации)

____________________________________________

адрес: _____________________________________

(место нахождения)

____________________________________________

тел. _______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, _________________________________________________________________,
(ФИО (наименование) заявителя)

прошу  Вас  выдать  разрешение на захоронение гроба с телом (урны с прахом) ___________________________________________________________

(ФИО умершего гражданина)

на   вновь   отводимом  участке  земли  в  месте  захоронения  (родственное

захоронение), расположенном по адресу _____________________________

___________________________________________________________________________

Подпись

"__" _______________ ____ года

Приложение N 3

Разрешение на захоронение умершего

Разрешение выдано _________________________________________________

(ФИО (наименование) заявителя)

на захоронение гроба с телом (урны с прахом) __________________________

__________________________________________________________________
(ФИО умершего гражданина, дата смерти)

на   вновь   отводимом  участке  земли  в  месте  захоронения  (родственное

захоронение), расположенном по адресу: ______________________________

квартал N __________, ряд N __________, могила N __________.

_________________________________________________________ _________________

                           (ФИО)                           (подпись, дата)

Приложение N 4

                        В _________________________________________________

                        от гр. ____________________________________________

                        ___________________________________________________

                        паспорт _____________, выдан ______________________

                        ___________________________________________________

                        ___________________________________________________

                                                              (серия и номер паспорта, кем и когда выдан паспорт)

                        проживающего(ей) по адресу: _______________________

                                                                                   (адрес регистрации)

                        __________________________________________________
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, _______________________________________________________________

                         (фамилия, имя и отчество)

даю  согласие  администрации  Вязовского сельсовета Тонкинского муниципального района  Нижегородской  области  в соответствии  со статьей 9 Федерального закона "О персональных данных" на автоматизированную,   а   также  без  использования  средств  автоматизации обработку персональных данных умершего лица, в частности:  фамилии,  имени, отчества, года, месяца, даты и места рождения, адреса   места  жительства,  номера  основного  документа,  удостоверяющего личность,  сведений  о  дате  выдачи  указанного  документа  и выдавшем его органе,  в заявленных мною целях, а именно на совершение любых действий для получения    разрешения    на   предоставление   земельного   участка   для размещения места погребения  на  общественных  кладбищах Вязовского сельсовета Тонкинского муниципального района Нижегородской области.

В  случае  изменения  вышеуказанных  персональных  данных обязуюсь сообщать

в Администрацию Вязовского сельсовета .
(указывается наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

в десятидневный срок.

Настоящее   согласие   дается   на  период  до  истечения  сроков  хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

                                            _________ _____________________

                                                         (подпись) (фамилия и инициалы)

                                           "__" _________________ 20__ года

    --------------------------------

    <*>  В случае смерти субъекта персональных данных согласие на обработку его  персональных данных дают наследники субъекта персональных данных, если такое согласие не было дано субъектом персональных данных при его жизни (ч. 7   ст.  9  Федерального  закона  от  27.07.2006  N  152-ФЗ "О персональных данных").
Приложение N 5

                   ________________________________________________________

                                                    (ФИО, адрес проживания,

                   ________________________________________________________

                                  наименование ЮЛ, осуществляющего организацию погребения)

                   ________________________________________________________

                   ________________________________________________________

                   ________________________________________________________

Уведомление

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

    Уведомляем,  что Ваше заявление о предоставлении земельного участка для размещения места погребения на общественных кладбищах 

__________________________________________________________________

администрацией _______________________________________ рассмотрено.

    Однако  муниципальная  услуга  "Предоставление  земельного  участка для

размещения  места  погребения  на  общественных кладбищах _____________.
Нижегородской области" не может быть предоставлена по следующим основаниям:

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

__________________________________________________________________.

_________________________________________________ _________________

                 (ФИО уполномоченного лица)                                                                   (подпись, дата)

