ПРОЕКТ
[image: Ремонтненский р-н- герб]

Администрация Киевского сельского поселения  
    
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

00.00.0000                                           №  00                                с. Киевка


Об утверждении административного регламента
 предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление места для захоронения 
(подзахоронения) умершего на кладбищах,
 находящихся в собственности муниципального
 образования «Киевское сельское поселение»
 либо на ином вещном праве»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования «Киевское сельское поселение», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования «Киевское сельское поселение» либо на ином вещном праве» согласно приложению.
    2. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном Интернет- сайте Администрации Киевского сельского поселения.
    3. Контроль за исполнением данного  постановления оставляю за собой.







Глава Администрации
Киевского сельского поселения 	Г.Г.Головченко



                                                                                                                              





                                                                                                              


Приложение
к постановлению Администрации 
Киевского сельского поселения
от 00.00.0000г. № 00


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования «Киевское сельское поселение» либо на ином вещном праве»

[bookmark: Par32]1. Общие положения
Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования «Киевское сельское поселение» либо на ином вещном праве» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления  муниципальной услуги по предоставлению места захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования «Киевское сельское поселение» либо на ином вещном праве (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – заявители) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2. Получателем муниципальной услуги, в отношении которой разработан настоящий административный регламент, является физическое или юридическое лицо, принявшее на себя обязательства по захоронению.
[bookmark: Par39]1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;
- ГОСТом 32609-2014 «Услуги бытовые. Услуги ритуальные. Термины и определения», применяется с 01.01.2016;
- Уставом муниципального образования «Киевское сельское поселение».
1.4. Информация о порядке предоставления услуги предоставляется:
- специалистом Администрации Киевского сельского поселения, отвечающим за похоронное дело;
- с использованием средств телефонной связи, электронной почты;
- посредством ответов на письменные обращения, поступившие в Администрации Киевского сельского поселения;
- посредством размещения в сети Интернет на официальном сайтеАдминистрации Киевского сельского поселения www.kievskoesp.ru и на едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru.
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования «Киевское сельское поселение» либо на ином вещном праве».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Киевского сельского поселения.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования «Киевское сельское поселение» либо на ином вещном праве.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 3 календарных дней.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов, указанных в п. 1.3 настоящего регламента.
[bookmark: Par70]2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Перечень документов и информации, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:
- заявление по форме согласно приложениям 1, 2, 3, 4 или 5 к настоящему регламенту;
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (копия и оригинал);
- документ, уполномочивающий представителя физического лица подавать от его имени заявление;
- медицинское свидетельство о смерти или свидетельство о смерти, выданное органами ЗАГС (копия и оригинал);
- копия справки о кремации при захоронении урны с прахом (копия  и оригинал).
[bookmark: Par81]2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- письменное заявление о возврате документов, предоставленных заявителем для получения муниципальной услуги;
- если на участке родственного места захоронения отсутствует свободное место для подзахоронения.
2.9. Плата с заявителя при предоставлении муниципальной услуги не взимается.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - не более 15 минут (при условии подачи заявления о предоставлении одного места для захоронения или подзахоронения).
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов на предоставление муниципальной услуги, информационным стендам.
Помещения администрации муниципального образования должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан, а также должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
2.11.1. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
- стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах, а также на официальном сайте Администрации Киевского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, размещается следующая обязательная информация:
- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;
- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;
- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами Администрации Киевского сельского поселения;
- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
- настоящий административный регламент.
Также на информационных стендах размещаются образцы заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.11.2. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.11.3. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.
2.11.4. Требования к парковочным местам:
- на территории, прилегающей  к зданию (строению), в котором  осуществляется прием  граждан, оборудуются  места  для парковки  автотранспортных средств. Доступ  граждан к парковочным  местам  является  бесплатным.  
2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Администрации Киевского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;
- доля случаев предоставления муниципальной услуги с нарушением установленного срока в общем количестве исполненных заявлений о предоставлении муниципальной услуги;
- доля жалоб заявителей, поступивших в порядке досудебного обжалования решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной  услуги, и действий (бездействия) должностных лиц Администрации Киевского сельского поселения, в общем количестве обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- доля нарушений исполнения Регламента, иных нормативных правовых актов, выявленных по результатам проведения контрольных мероприятий в соответствии с разделом 4 настоящего Регламента, в общем количестве исполненных заявлений о предоставлении муниципальных услуг;
- снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.13. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:
- индивидуального информирования;
- публичного информирования.
Информирование может проводиться в устной и письменной форме.
2.13.1. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами Администрации Киевского сельского поселения, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.
2.13.2. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:
- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;
- требования к заверению документов и сведений;
- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы.
Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.
При ответе на телефонные звонки должностное лицо обязано назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.
Должностное лицо при обращении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.
Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонков на другой аппарат.
Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.
Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.
2.13.3. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.
При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
2.13.4. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации муниципального образования в местах предоставления услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;
- предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах муниципального образования с выдачей справки о предоставлении места захоронения (подзахоронения).
Последовательность административных действий по предоставлению муниципальной услуги отражается в блок-схеме согласно приложению № 6 к настоящему Административному регламенту.
3.1.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление Администрацию Киевского сельского поселения заявления о предоставлении места захоронения (подзахоронения).
Ответственным за выполнение данного административного действия является уполномоченный сотрудник администрации поселения.
Сотрудник администрации поселения принимает заявление с приложенными к нему документами, проверяет комплектность документов и регистрирует заявление.
Максимальное время выполнения административной процедуры не должно превышать 20 минут.
Критерием принятия решения о приеме и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов является непосредственное поступление заявления и прилагаемых к нему документов в администрацию поселения.
Результатом административного действия является прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов сотрудником администрации поселения.
Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация заявления в соответствующем журнале регистрации, который ведется по форме согласно приложению № 9 к настоящему Административному регламенту с проставлением отметки о дате приема и номера регистрации заявления.
3.1.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов.
Основанием для начала административного действия, является регистрация заявления о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования «Киевское сельское поселение» либо на ином вещном праве» и прилагаемых документов сотрудником администрации поселения.
Ответственным за выполнение данного административного действия является уполномоченный сотрудник администрации поселения.
Сотрудник администрации поселения проводит проверку содержания представленных заявителем документов исходя из требований пункта 2.6 настоящего Административного регламента. В случае выявления несоответствия представленных документов для получения муниципальной услуги, установленным Административным регламентом требованиям ответственное лицо устно уведомляет заявителя о выявленном несоответствии и предлагает повторно обратиться, устранив несоответствие.
В случае если заявителем не представлены все документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, сотрудник администрации поселения готовит и выдает заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги согласно приложению N 10 к настоящему Административному регламенту. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению в случае устранения оснований для отказа.
Максимальное время выполнения административного действия не должно превышать 60 минут с момента регистрации заявления.
Критерием принятия решения о подготовке разрешения на захоронение (подзахоронение) умершего на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования «Киевское сельское поселение» либо на ином вещном праве» является соответствие представленных заявителем документов требованиям пункта 2.6 настоящего Административного регламента.
Результатом административного действия является выдача разрешения на захоронение (подзахоронение) умершего на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования «Киевское сельское поселение» либо на ином вещном праве».
                                                                                                                                                                                                   

3.1.3. Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах муниципального образования с выдачей справки о предоставлении места захоронения (подзахоронения).
Основанием для начала административного действия по предоставлению места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах муниципального образования с выдачей справки о предоставлении места захоронения (подзахоронения), является составление плана-схемы предоставляемого участка земли для захоронения (подзахоронения).
Ответственным лицом за выполнение данного административного действия является сотрудник администрации поселения.
Критерием принятия решения о предоставлении места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах муниципального образования с выдачей справки о предоставлении места захоронения (подзахоронения) является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента.
Критерием принятия решения о подготовке решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента.
Максимальное время выполнения административного действия не должно превышать 30 минут.
Результатом административного действия является предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах муниципального образования с выдачей справки о предоставлении места захоронения (подзахоронения) либо выдача решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

[bookmark: Par171]4. Формы контроляза исполнением административного регламента
4.1. Контроль за  полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов администрации муниципального образования и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалиста, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента.
4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.
Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции  в соответствии с требованиями законодательства.
4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет глава Администрации Киевского сельского поселения в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистом положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области. По результатам проверок глава Администрации Киевского сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.
Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 месяц.
4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).
4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом Администрации Киевского сельского поселения формируется комиссия, председателем которой является глава администрации муниципального образования. В состав комиссии включаются муниципальные служащие администрации.
Комиссия имеет право:
- разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.
Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
Справка подписывается председателем комиссии. 
4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

[bookmark: Par180]5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, а также должностного лица, муниципального служащего
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, а также должностного лица или муниципального служащего.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
5.1.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
5.1.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
5.1.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
5.1.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя.
5.1.5. 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 Ростовской области, муниципальными правовыми актами.
5.1.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами.
5.1.7. 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
[bookmark: Par194]5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
[bookmark: Par203]По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
- 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 Ростовской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
 - отказывает в удовлетворении жалобы.
5.2.3. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.2.6 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.2.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.5.2.1 настоящего административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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[bookmark: _GoBack]Приложение 1
 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего 
на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования «Киевское сельское поселение» либо на ином вещном праве»

[bookmark: Par220]Главе Администрации Киевского сельского поселения _____________________________

от ______________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
________________________________________________________________________________
(степень родства с умершим)
адрес ___________________________________________________________________________
телефон ________________________

Заявление
о предоставлении места для захоронения и разрешении на погребение умершего(ей)

Прошу предоставить место для захоронения и выдать разрешение на погребение гражданина(ки)__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
на кладбище _____________________________________________________________________
последнее место прописки умершего ________________________________________________________________________________

Умершего(ей) "___" _____________________ 20__ года. прошу предоставить на кладбище место для захоронения: ________________________________________________________________________________
(наименование)
Вид погребения умершего: тело в гробу/урна с прахом.


Дата: __________________ Подпись: __________/_____________/
                                                                                      (расшифровка)
Своей подписью я подтверждаю согласие на обработку администрацией Киевского сельского поселения, включая получение от меня, с учетом требований действующего законодательства Российской Федерации, моих персональных данных, а также подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своем интересе.
 Согласие дается мною и распространяется на следующие данные: Фамилия, Имя, Отчество; дата и место рождения; гражданство; адрес места жительства (регистрации); должность; ИНН; телефон, паспортные данные, а также любая иная информация, относящаяся к моей личности, доступная либо известная в любой конкретный момент времени администрации Киевского сельского поселения.
Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих Персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая, без ограничения: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение, трансграничную передачу Персональных данных, а также осуществление любых иных действий с моими Персональными данными с учетом действующего законодательства.
Согласие действует бессрочно. Отзыв настоящего согласия осуществляется путем направления письменного заявления в администрацию Киевского сельского поселения.
 

Дата: __________________ Подпись: __________/_____________/







Приложение 2
 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего 
на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования Киевское сельское поселение» либо на ином вещном праве»


Главе Администрации Киевского сельского поселения_____________________________

от ______________________________________________________________________________
(Ф.И.О.)
 ______________________________________________________________________________
(степень родства с умершим)
 адрес ___________________________________________________________________________
 телефон _____________________
 
Заявление
о выдаче разрешения на погребение на ранее предоставленном месте
для захоронения
 
Прошу разрешить захоронение ________________________________________________________________________________
                                                                        (Ф.И.О.)
проживавшего(ей) по адресу: ________________________________________________________________________________
 
умершего (ей) __________________________________________ Свидетельство о смерти: ________________________________________________________________________________                                                                                                                   (серия, номер)
выдано: ___________________________________________________________________________
(дата, кем выдано)
Справка о кремации № _________ от _________________
Захоронение произвести  в имеющееся  родственное  захоронение  ________________________
________________________________________________________________________________
(ФИО)
на   кладбище, расположенном по адресу: ________________________________________________________________________________
В случае эксгумации все расходы беру на себя.

 Дата: __________________ Подпись: __________/_____________/
                                                                                                        
Своей подписью я подтверждаю согласие на обработку администрацией Киевского сельского поселения, включая получение от меня, с учетом требований действующего законодательства Российской Федерации, моих персональных данных, а также подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своем интересе.
Согласие дается мною и распространяется на следующие данные: Фамилия, Имя, Отчество; дата и место рождения; гражданство; адрес места жительства (регистрации); должность; ИНН; телефон, паспортные данные, а также любая иная информация, относящаяся к моей личности, доступная либо известная в любой конкретный момент времени администрации Киевского сельского поселения.
Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих Персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая, без ограничения: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение, трансграничную передачу Персональных данных, а также осуществление любых иных действий с моими Персональными данными с учетом действующего законодательства.
Согласие действует бессрочно. Отзыв настоящего согласия осуществляется путем направления письменного заявления в администрацию Киевского сельского поселения.
 

Дата: __________________ Подпись: __________/_____________/
Приложение 3
 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего 
на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования Киевское сельское поселение» либо на ином вещном праве»

Главе Администрации Киевского  сельского поселения ____________________________
 
от ______________________________________________________________________________
(Ф.И.О.)
_______________________________________________________________________________
(степень родства с умершим)
адрес ____________________________________________________________________________
телефон _______________________________
 
Заявление
о перерегистрации захоронений и оформления удостоверений 
на захоронение
 
Прошу внести изменения в книгу регистрации захоронений на умершего________________________________________________________________________
(Ф.И.О. умершего)
Дата смерти «__» ___________ 20__ года.
и выдать удостоверение о семейном (родовом, родственном) захоронении на кладбище _________________________________ на мое имя в связи__________________________________________________________________________
(указать причину)
Прилагаю копии документов:
_______________________________________________________________________________
 
Другие родственники на перерегистрацию удостоверения о захоронении на мое имя претензий не имеют. Сведения, указанные в заявлении о родственных отношениях, подтверждаю. За правильность сведений несу полную ответственность.
 
 
Дата: __________________ Подпись: __________/_____________/
 
 
Своей подписью я подтверждаю согласие на обработку администрацией Киевского сельского поселения, включая получение от меня, с учетом требований действующего законодательства Российской Федерации, моих персональных данных, а также подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своем интересе.
Согласие дается мною и распространяется на следующие данные: Фамилия, Имя, Отчество; дата и место рождения; гражданство; адрес места жительства (регистрации); должность; ИНН; телефон, паспортные данные, а также любая иная информация, относящаяся к моей личности, доступная либо известная в любой конкретный момент времени администрации Киевского сельского поселения.
Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих Персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая, без ограничения: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение, трансграничную передачу Персональных данных, а также осуществление любых иных действий с моими Персональными данными с учетом действующего законодательства.
Согласие действует бессрочно. Отзыв настоящего согласия осуществляется путем направления письменного заявления в администрацию Киевского сельского поселения.
 

Дата: __________________ Подпись: __________/_____________/
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«Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего 
на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования Киевское сельское поселение» либо на ином вещном праве»
 



Главе Администрации Киевского сельского поселения_____________________________
от ______________________________________________________________________________
 (Ф.И.О.)
_______________________________________________________________________________
(степень родства)
адрес ________________________________________________________________
телефон _______________________________
 
Заявление на перезахоронение
 
Прошу выдать разрешение на перезахоронение  _______________________________________________________________________________
                                                                                      (указать степень родства с умершим)
________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. умершего)
умершего (ей) ______________ Свидетельство о смерти: ________________________________________________________________________________                                                                          (серия, номер)
выдано: ___________________________________________________________________________
(дата, кем выдано)
с_______________________________________________________________________________
(название кладбища)
на   кладбище, расположенное по адресу: ________________________________________________________________________________
в связи с __________________________________________________________________________
(причина перезахоронения)
 
Дата: __________________ Подпись: __________/_____________/
                                                                                                        
 
Своей подписью я подтверждаю согласие на обработку администрацией Киевского сельского поселения, включая получение от меня, с учетом требований действующего законодательства Российской Федерации, моих персональных данных, а также подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своем интересе.
Согласие дается мною и распространяется на следующие данные: Фамилия, Имя, Отчество; дата и место рождения; гражданство; адрес места жительства (регистрации); должность; ИНН; телефон, паспортные данные, а также любая иная информация, относящаяся к моей личности, доступная либо известная в любой конкретный момент времени администрации Киевского сельского поселения.
Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих Персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая, без ограничения: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение, трансграничную передачу Персональных данных, а также осуществление любых иных действий с моими Персональными данными с учетом действующего законодательства.
Согласие действует бессрочно. Отзыв настоящего согласия осуществляется путем направления письменного заявления в администрацию Киевского сельского поселения.
 

Дата: __________________ Подпись: __________/_____________/
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Главе Администрации Киевского сельского поселения _____________________________
от ______________________________________________________________________________
 (Ф.И.О.)
 ______________________________________________________________________________
(степень родства)
адрес ____________________________________________________________________________
телефон _______________________________
 
Заявление о проведении эксгумации
 
Прошу выдать разрешение на проведение  эксгумации___________________________________
(указать степень родства с умершим) 
________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. умершего)
 
умершего (ей) ______________ Свидетельство о смерти: _____                                                                                                                                                                     (серия, номер)
выдано: __________________________________________________________________________
(дата, кем выдано)
Захороненного на   кладбище по адресу: _______________________________________________________________________________
 
с целью __________________________________________________________________________
(причина проведения эксгумации)
_________________________________________________________________________________

Дата: __________________ Подпись: __________/_____________/
                                                                                                      
 
Своей подписью я подтверждаю согласие на обработку администрацией Киевского сельского поселения, включая получение от меня, с учетом требований действующего законодательства Российской Федерации, моих персональных данных, а также подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в своем интересе.
Согласие дается мною и распространяется на следующие данные: Фамилия, Имя, Отчество; дата и место рождения; гражданство; адрес места жительства (регистрации); должность; ИНН; телефон, паспортные данные, а также любая иная информация, относящаяся к моей личности, доступная либо известная в любой конкретный момент времени администрации Киевского сельского поселения.
Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих Персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая, без ограничения: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение, трансграничную передачу Персональных данных, а также осуществление любых иных действий с моими Персональными данными с учетом действующего законодательства.
Согласие действует бессрочно. Отзыв настоящего согласия осуществляется путем направления письменного заявления в администрацию Киевского сельского поселения.
 

Дата: __________________ Подпись: __________/_____________/
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БЛОК-СХЕМА
процедуры по предоставлению мест захоронения (подзахоронения)
на кладбищах сельского поселения


 (
Заявители
) (
Наличие оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги
) (
Да
) (
Нет
) (
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
) (
Выдача  справки о предоставлении места захоронения (подзахоронения)
) (
Прием и регистрация документов специалистом, уполномоченным на осуществление муниципальной услуги
) (
Рассмотрение заявления и комплекта          документов и подготовка  справки
)
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ОБРАЗЕЦ
ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)
АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ИЛИ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО
Жалоба
на действие (бездействие)
_______________________________________________________________________
(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

_______________________________________________________________________________________________________
(наименование должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего)

Ф.И.О – физического лица либо наименование  юридического лица _________________________________________________________________________________

Место жительства физического лица либо местонахождение заявителя – юридического лица _________________________________________________________________________________

Номер (номера) контактного телефона: _______________________________________________
Адрес (адреса)  электронной почты: _________________________________________________________________________________
Почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю: __________________________________________________________________________________
Существо жалобы:
________________________________________________________________________________
(сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации муниципального образования, должностного лица администрации муниципального образования либо муниципального служащего)
__________________________________________________________________________________
(доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации муниципального образования, должностного лица администрации муниципального образования либо муниципального служащего)

Перечень документов (при наличии), подтверждающих доводы заявителя ___________________
________________________________________________________________________________
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ОБРАЗЕЦ
РЕШЕНИЯ  ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ИЛИ ЕЁ  ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

РЕШЕНИЕ
по жалобе на решение, действие (бездействие)
органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность Ф.И.О. должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: ________________________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой __________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ________________________________________
________________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: _____________________________________________________
________________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: _________________________________________
________________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:
Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: __________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 
________________________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное  лицо  при  принятии  решения, и мотивы, по которым орган или должностное  лицо не применил законы   и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался  заявитель:
________________________________________________________________________________
На основании изложенного
РЕШЕНО:
1. _______________________________________________________________________________
(жалоба удовлетворена, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено действующим законодательством, а также иные формы)
2.______________________________________________________________________________
(отказ в удовлетворении жалобы)
Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.
Копия настоящего решения направлена  по адресу:__________________________________
(должность лица уполномоченного,            (подпись)            (инициалы, фамилия)принявшего решение по жалобе)
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РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования Киевское сельское поселение» либо на ином вещном праве»

    Уполномоченным   сотрудником   Администрации Киевского сельского поселения ____________________________________________________________________, составлен отказ
                                                       (Ф.И.О. сотрудника)
в предоставлении  муниципальной  услуги Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования Киевское сельское поселение» либо на ином вещном праве» ________________________________________________________________________________
                                                              (Ф.И.О. заявителя)
по следующим основаниям:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указываются  основания отказа в предоставлении муниципальной услуги со ссылкой на пункт   2.8  Административного  регламента  предоставления муниципальной услуги  «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности муниципального образования Киевское сельское поселение» либо на ином вещном праве»).





Глава Администрации 
Киевского сельского поселения                    ____________                ____________________
                                                                                            (подпись)	                                    (Фамилия, имя, отчество)

Уполномоченный сотрудник
Администрации 
Киевского сельского поселения                    ____________                ____________________
                                                                                              (подпись)                                   (Фамилия, имя, отчество)


М.П.
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