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АДМИНИСТРАЦИЯ
   ПЕРЕЛЮБСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

ПЕРЕЛЮБСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 

              27 декабря 2021                с. Перелюб                               № 57
 

 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление мест захоронения (подзахоронения) на кладбищах муниципального образования»
 

В соответствии  с Федеральным законом от 27.07.2010г.№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131ФЗ «Об общих принципах
организации местного самоуправления в РФ», руководствуясь Уставом Перелюбского муниципального образования Перелюбского муниципального района Саратовской области, Администрация Перелюбского муниципального образования Перелюбского муниципального района Саратовской области, ПОСТАНОВЛЯЕТ:

       1. Утвердить Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление мест захоронения (подзахоронения) на кладбищах муниципального образования» согласно приложению1.
      2. Признать утратившими силу: 

 - Постановление администрации Перелюбского муниципального образования Перелюбского муниципального района от 29.06.2012г. № 85 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление мест захоронения (подзахоронения) на кладбищах муниципального образования»; 
 -  Постановление от 20.11.2015г. №138 « О внесении изменений и дополнений в постановление администрации Перелюбского муниципального образования Перелюбского муниципального района от 29.06.2012г. № 85 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление мест захоронения (подзахоронения) на кладбищах муниципального образования»». 
      2. Опубликовать настоящее постановление на сайте Администрации Перелюбского муниципального образования Перелюбского муниципального района Саратовской области.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
 
Глава Перелюбского МО                                             А.В. Иконников                                                                         
Приложение № 1  

к  постановлению  администрации








Перелюбского
муниципального образования








№  57 от 27 декабря 2021 года

Административный  регламент
предоставления администрацией Перелюбского муниципального образования муниципальной услуги «Предоставление мест захоронения (подзахоронения) на кладбищах муниципального образования»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги

1.1.1. Настоящий Административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 6.10.2011 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Положения об организации ритуальных услуг и содержания мест захоронения на территории Перелюбского муниципального образования.

1.1.2.  Настоящий Административный регламент определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав и последовательность, и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в т.ч. особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

1.1.3. Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Предоставление мест захоронения (подзахоронения) на кладбищах муниципального образования» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги

1.2.1. Получателем муниципальной услуги, в отношении которой разработан настоящий регламент, является физическое лицо, принявшее на себя обязательства по захоронению при условии:

  - умерший на момент смерти был постоянно зарегистрирован на территории сельского поселения;

  - родственники умершего гражданина уже захоронены на кладбищах муниципального образования;

  - есть завещание умершего гражданина с волеизъявлением о захоронении его на одном из сельских кладбищ муниципального образования.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

 1.3.1. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается  служащими Администрации. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.
1.3.2.  Прием заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в  Администрации в соответствии со следующим графиком работы:

	Понедельник –  пятница
	8:00-17.00

	Обед:
	12.00 - 14.00

	Суббота, воскресенье
	выходной день


1.3.3. Место нахождения Администрации: Саратовская область,  Перелюбский  район, с. Перелюб, ул. Ленина, 75. Почтовый адрес: 413753, Саратовская область, Перелюбский  район, с. Перелюб, ул. Ленина, 75.  Справочные телефоны:   21-5-89,  21-5-83. Электронный адрес: perelubМО@yandex.ru.
 1.3.4. Официальный сайт Администрации в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет): http//перелюбское рф 
1.3.5.  Информационные стенды оборудуются при входе в помещения Администрации. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

1) почтовый адрес Администрации;

2) адрес официального сайта Администрации в сети Интернет;

3) справочные номера телефонов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

4) график работы Администрации;

5) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению  муниципальной услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

7) электронный адрес администрации: perelubМО@yandex.ru.
1.3.6. Телефонные звонки и личные обращения по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы.

1.3.7.  При поступлении телефонного звонка сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обязан сообщить (при необходимости) график приема заявителей, точный почтовый адрес Администрации, способ проезда к ней, требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники Администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны предоставлять информацию по следующим вопросам:

1) о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства  Администрации поступившие документы;

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

3) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

4) о сроках рассмотрения документов;

5) о сроках предоставления муниципальной услуги;

6) о месте размещения на официальном сайте Администрации   в сети Интернет информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.3.9.  При общении с гражданами (по телефону или лично) сотрудники Администрации  должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

1.3.10. Информация о приеме граждан размещается на информационных стендах Администрации, а также на официальном сайте Администрации.  


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:

Муниципальная услуга  «Предоставление мест захоронения (подзахоронения) на кладбищах муниципального образования».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

администрация Перелюбского муниципального образования Перелюбского муниципального района Саратовской области. Заявление о предоставлении муниципальной услуги  может быть подано через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее  - МФЦ)  в случае, если между Администрацией    и  МФЦ  будет заключено соглашение о взаимодействии

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

предоставление места на кладбищах сельского муниципального образования для захоронения (подзахоронение).
2.4. Срок предоставления услуги: 

в день обращения заявителя –физического лица, принявшего на себя обязательства по захоронению умершего.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Федеральный закон от 6.10.2011 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Положение об организации ритуальных услуг и содержания мест захоронения на территории Перелюбского муниципального образования;

- Устав Перелюбского муниципального образования;

- Положение об администрации Перелюбского муниципального образования Перелюбского муниципального района Саратовской области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для ее предоставления, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядок их предоставления 

1)  документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) медицинское свидетельство о смерти или свидетельство о смерти, выданное органами ЗАГС (копия и подлинник для сверки).

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления государственной муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

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

- отсутствие у заявителя документа, удостоверяющего его личность (подлинник).

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

- умерший гражданин не был постоянно зарегистрирован на территории муниципального образования;

-  отсутствие родственных захоронений на сельских кладбищах муниципального образования;

- отсутствие завещания с волеизъявлением умершего о его захоронении на сельском кладбище муниципального образования;

2.9.   Порядок, размер и основания взимания платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги:

предоставление места для захоронения (подзахоронения) осуществляется на бесплатной основе 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг: максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут; максимальный срок ожидания при получении результата предоставления услуги - 15 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: в день обращения заявителя.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, зал ожидания должны соответствовать Санитарным правилам и нормам (СанПиН) по площади помещения, температуре воздуха внутри помещения, освещенности, оборудованы мебелью (стол, стулья для посетителей), информационными стендами с образцами заполнения запросов, перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Вход в помещение приема и выдачи документов также оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.13. Показатели доступности и качества государственных и муниципальных услуг:

2.13.1. Доступность муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:

- прием обращений по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление мест захоронения (подзахоронения) на кладбищах муниципального образования» осуществляется ежедневно, с понедельника по пятницу, с 8.00 до 17.00 час.;

- на территории муниципального образования расположены 4 сельских кладбища.

- содействие инвалиду (при необходимости) со стороны должностных лиц при входе, выходе и перемещении по помещению приема и выдачи документов;

- оказание инвалидам должностными лицами необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления муниципальной услуги, оформлением необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком; собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по установленной форме, в помещение приема и выдачи документов.

2.13.2. Качество муниципальной услуги характеризуется следующим показателем:

- исполнение услуги в установленные сроки;

- отсутствие жалоб от получателя услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
2.14.1. Заявители помимо подачи заявления и документов в администрацию и МФЦ, для предоставления муниципальной услуги,  имеют право направить заявления и документы посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
2.14.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» заявителю предоставляется возможность:
а) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

б) представления заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде; 

в) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

г) получения результата муниципальной услуги;

д) в случае обращения заявителя через Единый и региональный порталы госуслуг по желанию заявителя обеспечивается направление сведений о принятом органом местного самоуправления решении о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги по указанному в обращении адресу электронной почты.

2.14.3. Инвалидам, участникам Великой Отечественной войны обеспечивается возможность подать заявление на предоставление муниципальной услуги вне очереди.
2.14.4.  С 1 июля 2020 года инвалиды полностью освобождаются от обязанности при получении муниципальных услуг представлять документы, подтверждающие установление инвалидности  (справка об установлении инвалидности и другие необходимые для предоставления соответствующих муниципальных услуг документы будут запрашиваться уполномоченными органами в порядке межведомственного электронного взаимодействия и из ФГИС «Федеральный реестр инвалидов» (Федеральный закон от 18.07.2019 № 184-ФЗ и постановление Правительства РФ от 10.02.2020 № 114);
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах;
3.1. Порядок информирования о правилах предоставления услуги – блок-схема (приложение № 6).
3.1.1. Информация о местах нахождения и графике работы исполнительных органов, предоставляющих услугу:

	Наименование   
исполнительного
органа
	Местонахождение
исполнительного
органа
	График               работы     (приемные дни)
	          Адрес             
    электронной     

почты
	Телефон   для      
справок

	администрация Перелюбского
муниципального

образования
	413753
Саратовская область,  Перелюбский  район, с. Перелюб, ул. Ленина, 75
	Понедельник-

-пятница с 8.00 до 17.00 час. (перерыв на обед с 12.00 до 14.00 час.)
	Адрес электронной 
почты:
   perelubМО@yandex.ru.Этот e-mail защищен от спам-ботов. Для его просмотра в вашем браузере должна быть включена поддержка Java-script 
	8(84575)

21-5-89



3.1.2. Информация, указанная в п. 3.1 настоящего административного регламента, размещается на информационном стенде в администрации.

3.2. Сроки исполнения муниципальной услуги:

- решение о предоставлении места принимается в день обращения заявителя (не позднее одного дня до дня погребения)

3.3. Основания для приостановления или отказа от исполнения услуги:

Отказ от исполнения услуги допускается в случае:

- заявитель является недееспособным лицом;

- в предоставленных заявителем документах обнаружены недостоверные данные;

- заявитель предоставил неполный пакет документов.

3.4. Требования к месту исполнения услуги: руководство администрации обеспечивает помещение для приема документов от заявителей. Помещение оборудуется информационным стендом (доской объявлений).

3.5. Условия предоставления услуги:

Предоставление места захоронения (подзахоронения) на кладбищах муниципального образования осуществляется при предоставлении заявителем документа, удостоверяющего его личность (подлинник), документов, подтверждающих родственные связи с умершим гражданином, который уже захоронен на сельском кладбище муниципального образования.

3.6. Порядок обращения заявителя для получения места захоронения (подзахоронения) на сельских кладбищах поселения:

Для предоставления места для одиночного захоронения:

Гражданин, взявший на себя обязанность осуществить погребение умершего, подает заявление в администрацию муниципального образования по форме, приведенной в приложении N 1 к настоящему регламенту.
К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  документ, удостоверяющий личность заявителя;
2) медицинское свидетельство о смерти или свидетельство о смерти, выданное органами ЗАГС.

3.7. Предоставление места для захоронения (подзахоронения) осуществляется на бесплатной основе. 

3.8. Для предоставления места для родственного захоронения (подзахоронения) заявитель - лицо, принявшее на себя обязанность осуществить погребение умершего, заполняет заявление в соответствии с (приложением № 1, № 3) к регламенту, либо для подзахоронения (приложение № 4). При захоронении урны с прахом прилагается копия справки о кремации с приложением подлинника для сверки.
3.9. Специалист администрации принимает заявление и документы от заявителя, регистрирует их в журнале регистрации заявлений граждан 

Рассмотрение заявления и представленных документов
3.9.1. Основанием для рассмотрения заявления и представленных документов является виза  главы администрации  Перелюбского  МО.

3.9.2. Административное действие по проверке правильности оформления представленных заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, начинается после поступления заявления и документов, приложенных к нему.

3.9.3. Специалисты  (в зависимости от поступления заявления)  проверяют наличие всех документов, в соответствии с перечнем, указанным в разделе 2.6 настоящего Административного регламента – в течение трех рабочих дней с момента регистрации заявления.

3.9.4. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и представленных документов  осуществляется   Администрацией .

3.9.5. Административное действие по проверке правильности оформления представленных заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, завершается  передачей заявления специалисту , ответственному за рассмотрение заявления.

3.9.6. Результатом административной процедуры является:

- подготовка и направление письма заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги – при наличии оснований, указанных в п. 27 настоящего Административного регламента;

- подготовка и направление межведомственных запросов в государственные органы и организации в целях получения информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги.

3.9.7. Администрация уведомляет заявителя о результатах административной процедуры по телефону, по электронной почте или письменно (при невозможности уведомить заявителя по телефону или по электронной почте).

Формирование и направление межведомственных запросов

3.9.8. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является непредставление заявителем в Администрацию или МФЦ документов и информации, которые могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия. Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ). При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой. Максимальный срок формирования и направления запроса составляет 2 рабочих дня.
3.9.9.  Для предоставления муниципальной  услуги администрация направляет межведомственные запросы в организации, сведения от которых нужно получить.
3.9.10. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию. 

3.9.11. Формирование и направление запросов Администрация  осуществляется  по необходимости

3.9.12. Результатом административной процедуры является обобщение полученной информации (документов) по межведомственному взаимодействию, необходимой для предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.10. Решение о предоставлении места под семейное (родственное) захоронение принимается:
- в случае если погребение должно быть осуществлено в настоящее время, решение о предоставлении места принимается в день обращения заявителя (не позднее одного дня до дня погребения)

3.11. Специалист готовит разрешение на захоронение в виде справки, которая выдается заявителю на руки (приложение № 2, № 5).

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом возлагается на главу муниципального образования.
4.2. Персональная ответственность за исполнение указанной муниципальной услуги закрепляется в должностной инструкции сотрудника администрации. 

4.3. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновного лица к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 настоящего Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ;

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

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

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ;

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

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ; 

5.2 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ, и их работников, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников устанавливается Правительством Российской Федерации.

5.5. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 настоящего Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ и настоящей статьи не применяются.

5.6. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

5.7. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.8. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.9. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ, 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.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.10 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

            В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

   - наименование органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица органа местного самоуправления, принявшего решение по жалобе;

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

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

  - основания для принятия решения по жалобе;

  - принятое по жалобе решение.

             В случае, если жалоба признана обоснованной - дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.

              В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения».
5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры».

Приложение № 1
к административному регламенту

ФОРМА РАЗРЕШЕНИЯ НА ПОГРЕБЕНИЕ УМЕРШЕГО 
(ЕГО ТЕЛА (ОСТАНКОВ) ИЛИ ПРАХА)
(фамилия имя отчество , человека которому выдается разрешение)


Разрешить захоронение (новое, родственное) умершего _____________________________

                                                                                                                                               (дата смерти)
_____________________________________________________________________________
(фамилия имя отчество, умершего)

Администрацией Перелюбского муниципального образования предоставлено место захоронения

для погребения (земельный участок) на кладбище ____________________________

на участке ______________________________ размером __________________ кв. м
с соблюдением требований законодательства и муниципальных правовых актов,
регулирующих погребение и устройство могил.
Захоронение произвести "__" ______________ 20__ г. в __________ ч.
дата и время захоронения, указанные в заявлении или по согласованию с лицом, взявшим на себя обязанность осуществить погребение умершего.

Исполнитель работ по погребению: __________________________________________

_____________________________________________________________________________
(полное наименование Исполнителя работ по погребению)
«__» ____________ 20__ г.

____________________________ ___________ ______________________________
(наименование должности) (подпись) (фамилия, имя, отчество)

Разрешение выдал
___________________________

___________________________


* Примечание. Срок действия разрешения семь рабочих дней. В случае если погребение не осуществлено в установленный срок, настоящее разрешение аннулируется, участок для погребения предоставляется другим лицам.
Размер бесплатно предоставляемого участка земли гарантирует погребение на этом же участке земли умершего супруга или близкого родственника (дети, родители, усыновленные, усыновители, родные братья и родные сестры, внуки, дедушка, бабушка).

Информация для Исполнителя работ по погребению:
- подготовка могилы осуществляется по предъявлении настоящего разрешения;
- копка могил осуществляется в течение времени, когда кладбище открыто для посещения, копка могил в ночное время запрещена.

Приложение № 2
к административному регламенту

Главе администрации 
Перелюбского муниципального образования
_____________________________________ 
от __________________________________ 
_____________________________________ 
Ф.И.О., наименование лица, взявшего на себя
обязанность осуществить погребение умершего
Адрес места жительства (места нахождения): 
______________________________________ 
______________________________________ 
______________________________________ 
контактный телефон 

ЗАЯВЛЕНИЯ НА ПОГРЕБЕНИЕ УМЕРШЕГО 

(ЕГО ТЕЛА (ОСТАНКОВ) ИЛИ ПРАХА)

Прошу выделить бесплатно земельный участок для погребения умершего (гроб или урна с прахом)______________________________________________________________________
                                                                                     Ф.И.О. умершего полностью
Захоронение будет произведено "____" ___________ 20____ г. в ________ ч.
дата и время захоронения умершего
Прилагаю к заявлению следующие документы:

1)____________________________________________________________________________ 
2)____________________________________________________________________________ 
3)____________________________________________________________________________ 
4)____________________________________________________________________________ 
5)____________________________________________________________________________ 

Я, _______________________________________________________________________,
Ф.И.О. заявителя полностью
С Правилами содержания мест погребения и порядка деятельности общественных кладбищ на территории Перелюбского муниципального образования ознакомлен(а).

Об ответственности, предусмотренной законодательством Российской Федерации за предоставление недостоверных сведений и введение в заблуждение потребителя ритуальных услуг, предупрежден.

Настоящим заявлением я своей волей и в своем интересе подтверждаю мое согласие и согласие моего доверителя на обработку моих персональных данных и персональных данных доверителя и персональных данных умершего (погибшего) в администрации городского округа соответствии с п. 2 ст. 6 и п. 2 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" без права предоставления персональных данных третьим лицам, за исключением случаев, установленных законом.
Представитель по доверенности ________________________________________

Ответственный за захоронение:
Подпись ____________/____________________________ "__" ___________ 20__ г.

Ф.И.О., для юр. лиц - должность

Заявление зарегистрировано в Книге регистраций захоронений под N ________
________________________________/________________________

Ф.И.О. принявшего заявление подпись 

Приложение № 3
к административному регламенту

Главе администрации 
Перелюбского муниципального образования
_____________________________________ 
от __________________________________ 
_____________________________________ 
Ф.И.О., наименование лица, взявшего на себя
обязанность осуществить погребение умершего
Адрес места жительства (места нахождения): 
______________________________________ 
______________________________________ 
______________________________________ 
контактный телефон 

ЗАЯВЛЕНИЯ НА ПОГРЕБЕНИЕ УМЕРШЕГО 

(ЕГО ТЕЛА (ОСТАНКОВ) ИЛИ ПРАХА)
(в случае родственного захоронения)

Прошу выделить бесплатно земельный участок для погребения умершего родственника (гроб или урна с прахом)___________________________________________ 
                                                                                                        Ф.И.О. умершего полностью
степень родства с заявителем или иные сведения на участке N _________ кладбища __________________________________________ указать куда, в родственную могилу или            наименование кладбища
ограду на свободное место где ранее захоронен умерший родственник в _________ году 
_____________________________________________________________________________
                                                              Ф.И.О. ранее умершего полностью
Степень родства с умершим_____________________________________________________
На могиле имеется _____________________________________________________________
                                                       указать вид надгробия или трафарета
с надписью ___________________________________________________________________

Захоронение будет произведено "__" ___________ 20__ г. в __________ ч.
                                                                            дата и время захоронения умершего
Прилагаю к заявлению следующие документы:

1)____________________________________________________________________________ 
2)____________________________________________________________________________ 
3)____________________________________________________________________________ 
4)____________________________________________________________________________ 
5)____________________________________________________________________________ 

Другие родственники по захоронению ______________________________________
                                                                                                                    (Ф.И.О. умершего - кого хоронят)
к ___________________________________________________ претензий не имеют.
                                 (Ф.И.О. умершего к кому хоронят)
В случае возникновения претензий со стороны других родственников эксгумация будет производиться за мой счет. Сведения, указанные в заявлении о родственных отношениях, подтверждаю. За правильность сведений несу полную ответственность.
Я, _______________________________________________________________________,
Ф.И.О. заявителя полностью

С Правилами содержания мест погребения и порядка деятельности общественных кладбищ на территории Перелюбского муниципального образования ознакомлен(а).

Об ответственности, предусмотренной законодательством Российской Федерации за предоставление недостоверных сведений и введение в заблуждение потребителя ритуальных услуг, предупрежден.

Настоящим заявлением я своей волей и в своем интересе подтверждаю мое согласие и согласие моего доверителя на обработку моих персональных данных и персональных данных доверителя и персональных данных умершего (погибшего) в администрации городского округа соответствии с п. 2 ст. 6 и п. 2 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" без права предоставления персональных данных третьим лицам, за исключением случаев, установленных законом.
Представитель по доверенности ________________________________________

Ответственный за захоронение:
Подпись ____________/____________________________ "__" ___________ 20__ г.

Ф.И.О., для юр. лиц - должность

Заявление зарегистрировано в Книге регистраций захоронений под N ________

________________________________/________________________

Ф.И.О. принявшего заявление подпись 

Приложение № 4
к административному регламенту

Блок-схема
последовательности административных процедур по предоставлению мест захоронения (подзахоронения) на кладбищах муниципального 

образования
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