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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НЕВИННОМЫССКА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.01.2023                                    г. Невинномысск                                        № 74
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению участка земли для создания семейных (родовых) захоронений
В соответствии с Федеральным законом от  27 июля 2010 года                    № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации города Невинномысска               от 14 марта 2012 г. № 551, в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги постановляю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению участка земли для создания семейных (родовых) захоронений согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Невинномысский рабочий», а также разместить в сетевом издании «Редакция газеты «Невинномысский рабочий» и на официальном сайте администрации города Невинномысска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава города Невинномысска

Ставропольского края






     М.А. Миненков
Приложение

к постановлению администрации города Невинномысска

от 27.01.2023 № 74
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по предоставлению участка земли для создания семейных (родовых) захоронений

I. Общие положения

Предмет регулирования

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению участка земли для создания семейных (родовых) захоронений (далее соответственно - административный регламент, муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в процессе предоставления муниципальной услуги, а также определяет стандарт и порядок, сроки и последовательность административных действий и административных процедур. 

Круг заявителей

2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: 

1) при предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений - граждане Российской Федерации, состоящие в родстве с лицами для погребения которых предоставляется участок земли для создания семейных (родовых) захоронений: супругов, детей, родителей, усыновленных, усыновителей, братьев, сестер, внуков, дедушек, бабушек (далее - родственники), а также супругов родственников;

2) при перерегистрации участка земли для создания семейных (родовых) захоронений - граждане Российской Федерации, указанные в договоре о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений, или иные близкие родственники лица, которому предоставлен участок земли для создания семейных (родовых) захоронений) (далее - заявители). 

С заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности (далее - представитель заявителя).

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги необходимо обращаться:

1) в администрацию города Невинномысска (далее – город, администрация города) по адресу: 357100, Ставропольский край, город Невинномысск, улица Гагарина, 59.

График (режим) работы: 

понедельник – пятница с 09:00 до 18:00;

перерыв – с 13:00 до 14:00;

выходные дни – суббота, воскресенье;

2) в управление жилищно-коммунального хозяйства администрации города Невинномысска  (далее – Управление) по адресу: 357100, Ставропольский край, город Невинномысск, улица Гагарина, 59.

График (режим) работы: 

понедельник – пятница с 09:00 до 18:00;

приемные дни – вторник, четверг с 10:00 до 13:00;

перерыв – с 13:00 до 14:00;

выходные дни – суббота, воскресенье. 

Контактные телефоны: (86554) 28837 добавочные номера 216, 217, 218;

3) в муниципальное казенное учреждение  «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» города Невинномысска (далее – МФЦ) по адресу: 357111, Ставропольский край, город Невинномысск, улица Баумана, 21Д.

4. Адреса официальных сайтов органа, предоставляющего муниципальную услугу, и МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащие информацию о предоставлении муниципальной услуги, адреса их электронной почты, а также организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Адрес официального сайта администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.nevadm.ru (далее - официальный сайт).

Адрес официального сайта МФЦ:  www.umfc26.ru.

Адрес электронной почты администрации города: adm@nevsk.stavregion.ru.

Адрес электронной почты Управления: ujkx@ nevsk.stavregion.ru.
Адрес электронной почты МФЦ: nevmfc@yandex.ru.

5. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги в Управлении.

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется:

при личном обращении заявителя;

при письменном обращении заявитeля;

при обращении по телефону;

на информационных стендах Управления;

через официальный сайт администрации города и электронную почту, указанные в пункте 3 административного регламента;

с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал) www.gosuslugi.ru, либо путем регистрации на данном портале; 

с использованием государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края или органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (далее - региональный портал) www.gosuslugi26.ru; 

через МФЦ.

6. Для заявителей на информационных стендах Управления, официальном сайте администрации города, Едином и региональном порталах размещается и поддерживается в актуальном состоянии следующая информация: 

текст административного регламента;

блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение 1 к административному регламенту);

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия), а также решений специалистов Управления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

режим работы, почтовый адрес Управления и номера кабинетов, график приема специалистами Управления.

7. Консультации заявителей по предоставлению муниципальной услуги.

Консультации заявителей по предоставлению муниципальной услуги проводятся в устной форме во время приема, с ознакомлением c законодательной и нормативно-правовой документацией, регламентирующей данный вид предоставления муниципальной услуги, специалистами Управления, а также МФЦ.

При личном обращении или обращении по телефону предоставляется следующая информация:

сведения о местонахождении Управления; 

контактные телефоны Управления;

режим работы Управления и номера кабинетов;

график приема специалистами  Управления;

наименования нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

перечень документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги;

требования, предъявляемые к заполнению заявления и документов;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) и решения, осуществляемых (принятого) в ходе предоставления муниципальной услуги;

информация о ходе предоставления муниципальной услуги.

Если при консультации на личном приеме или по телефону специалист Управления не может дать ответ самостоятельно или же подготовка ответа требует дополнительного времени, специалист Управления предлагает обратившемуся:

назначить другое удобное время приема;

подготовить и дать консультацию по телефону, указанному заявителем;

изложить суть вопроса в письменной форме для подготовки ответа письмом или по электронной почте.

По телефону предоставляются сведения, не относящиеся к персональным данным.

8. Информация о муниципальной услуге, подлежащая размещению на официальном сайте администрации города. 

На официальном сайте администрации города заявителям обеспечивается возможность получения следующей информации:

номера телефонов, факсов, адрес электронной почты Управления;

график работы Управления;

номера кабинетов, где осуществляется прием заявителей;

административный регламент.

При предоставлении муниципальной услуги заявителю обеспечивается возможность с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» через официальный сайт администрации города, электронную почту, Единый и региональный порталы, а также в МФЦ представлять заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

9. Наименование муниципальной услуги – предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений.

Муниципальная услуга включает две под услуги:

1) предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений;

2) перерегистрация участка земли для создания семейных (родовых) захоронений.

Орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги

10. Муниципальная услуга предоставляется Управлением.

Наименование организаций, с которыми Управлением осуществляется  взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги

11. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с  Управлением Федерального казначейства по Ставропольскому краю.

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от  27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон        № 210-ФЗ) запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный решением Думы города от 28 марта 2012 г. № 177-17 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, и порядка определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг».

Описание результата предоставления муниципальной услуги

12. Результатом предоставления 

12.1. Подуслуги «предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений» является:

решение  Управления о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений; 

информационное письмо Управления о предоставлении участка земли  для создания семейных (родовых) захоронений;

договор о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений;

решение Управления об отказе в предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений;

решение управления об отмене решения о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений.

12.2. Подуслуги «перерегистрация участка земли для создания семейных (родовых) захоронений» является:
решение Управления о перерегистрации участка земли для создания семейных (родовых) захоронений;

договор о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений;
решение Управления  об отказе в перерегистрации участка земли для создания семейных (родовых) захоронений.

Срок предоставления муниципальной услуги

13. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать:

при  предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений - 1 рабочего дня с момента поступления заявления и полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, перечисленных в пункте 15 административного регламента, в орган, предоставляющий услугу;

при  перерегистрации участка земли для создания семейных (родовых) захоронений - 14 календарных дней со дня поступления заявления и документов в орган, предоставляющий услугу.
Срок получения документов в рамках межведомственного электронного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документы и информацию.

Сроком выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, является последний день окончания срока предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга считается предоставленной с момента предоставления (направления) заявителю ее результата.

Перечень нормативных правовых актов, в соответствии с которыми предоставляется муниципальная услуга 

14. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского каря, муниципальных правовых актов города, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации города, Едином  и региональном порталах. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, порядок их представления

15. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в Управление или в МФЦ следующие документы:
15.1. При  предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений:

1) заявление о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений (приложение 2 к административному регламенту);

2) документ, удостоверяющий личность гражданина; 

3) медицинское свидетельство о смерти, выданное медицинским учреждением, или справка о смерти, выданная соответствующим органом записи актов гражданского состояния.

15.2. При перерегистрации участка земли для создания семейных (родовых) захоронений:
1) заявление о перерегистрации участка земли для создания семейных (родовых) захоронений (приложение 3 к административному регламенту);

2) документ, удостоверяющий личность гражданина; 

3) письменное согласие гражданина, на которого перерегистрируется участок земли для создания семейных (родовых) захоронений; 

4) документы, подтверждающие родственные отношения лица, которому предоставлен участок земли для создания семейных (родовых) захоронений,  и гражданина, на которого перерегистрируется участок земли для создания семейных (родовых) захоронений (свидетельство о браке, свидетельство о рождении (усыновлении), свидетельство о перемене имени, решение суда об определении состава семьи (при необходимости), иные документы, подтверждающие степень родства таких граждан.


При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя уполномоченный представитель представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

Заявление и документы, необходимые для представления муниципальной услуги, могут быть направлены в форме электронного документа с использованием Единого или регионального порталов. В этом случае документы подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью (далее - электронная подпись) в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявитель предоставляет  заявление и оригиналы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Заявитель вправе дополнительно представить копии указанных документов. 

Днем подачи заявления считается день представления заявителем всех необходимых документов.

Заявителю, подавшему заявление, выдается расписка о приеме документов (приложение 4 к административному регламенту).

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и запрашиваются в режиме межведомственного информационного взаимодействия

16. Документом, необходимым в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города для предоставления муниципальной услуги, который находится в распоряжении иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, является документ, подтверждающий внесение платы за предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений. 

Документ, указанный в настоящем пункте административного регламента, заявитель вправе представить лично.

17. В соответствии с пунктами 1- 5 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ запрещается требовать от заявителя (представителя заявителя):

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

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных  услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона  № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

изменение требований нормативно-правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах,  поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, специалиста МФЦ, специалиста организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

5) представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

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

18. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

19. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

19.1. При предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений:

1) непредставление заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем;

2) представление заявителем документов, содержащих недостоверные сведения, влияющие на принятие Управлением решения о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения;

3) несоответствие участка земли для создания семейных (родовых) захоронений, на предоставление которого претендует заявитель, архитектурно-планировочной и ландшафтной структуре кладбища, предусмотренной проектной документацией на строительство (реконструкцию) кладбища;

4) неиспользование полностью заявителем ранее представленного ему участка земли для создания семейных (родовых) захоронений.

19.2. При перерегистрации участка земли для создания семейных (родовых) захоронений:
1) непредставление гражданином, перерегистрирующим участок земли для создания семейных (родовых) захоронений, документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и подлежащих предоставлению заявителем;

2) представление гражданином, перерегистрирующим участок земли для создания семейных (родовых) захоронений, документов о перерегистрации участка земли для создания семейных (родовых) захоронений, содержащих недостоверные сведения, влияющие на принятие Управлением решения о перерегистрации участка земли для создания семейных (родовых) захоронений.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

20. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины.

Предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений осуществляется Управлением на платной основе.

Расчет размера платы за предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с порядком содержания и деятельности муниципальных общественных кладбищ на территории муниципального образования города Невинномысска Ставропольского края, утвержденным постановлением администрации города от 28.05.2019 № 777. 

Плата за предоставление муниципальной услуги является  единовременной и осуществляется через кредитные организации.

Срок внесения платы за предоставление участка земли  для создания семейных (родовых) захоронений  - в течение 1 рабочего дня со дня выдачи заявителю разрешения на предоставление земельного участка земли для создания семейных (родовых) захоронений.

По истечении срока внесения платы за предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений  Управление проверяет факт поступления в бюджет города данной платы. Заявитель вправе представить в Управление документ, подтверждающий внесение платы за предоставление  участка земли для создания семейных (родовых) захоронений.

Перерегистрация участка земли для создания семейных (родовых) захоронений предоставляется на безвозмездной основе.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

21. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Управлении и МФЦ не должно превышать 15 минут.

Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившего в электронной форме

22. Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, указанных в пункте 15 административного регламента, представленное в Управление заявителем (его представителем) при личном обращении заявителя (путем направления почтовых отправлений, поступившего в электронной форме), регистрируется в день его поступления в Управление посредством внесения в электронную базу данных либо путем внесения данных в журнал регистрации заявлений предоставления муниципальной услуги (далее – журнал регистрации) (приложение 5 к административному регламенту).

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

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

24. Здание Управления расположено с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

Помещение Управления  соответствует санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Вход и выход из помещения Управления оборудованы соответствующими указателями.

Здание, в котором расположено Управление, оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе заявителей с ограниченными возможностями передвижения.

Вход в помещение оборудован пандусом, расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ заявителей с ограниченными возможностями передвижения.

Помещение Управления, в которое обеспечивается  беспрепятственный доступ заявителей с ограниченными возможностями передвижения, оборудовано кнопкой либо средством телефонной связи для вызова специалиста Управления.

Помещения Управления, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания, места для заполнения заявлений, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, доступны для заявителей, в том числе заявителей с ограниченными возможностями. 

Центральный вход в здание Управления оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об Управлении:

наименование;

место нахождения;

режим работы;

телефонные номера и электронный адрес.

На территории, прилегающей к месторасположению Управления, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Управления.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудованы стульями и скамьями.

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании и составляет не менее 5 мест. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещены на 1 этаже здания  администрации города и оборудованы:

информационными стендами;

стульями, столами;

образцами заполнения бланков заявлений и канцелярскими принадлежностями;

информацией о месте расположения и графике работы специалистов Управления.

Информация на информационных стендах расположена последовательно, логично.

25. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для данных целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

времени перерыва, технического перерыва.

Прием заявлений от заявителей с ограниченными возможностями передвижения осуществляется специалистами Управления в специально  отведенном рабочем месте, к которому имеется доступ указанных лиц, на котором размещена кнопка либо средство телефонной связи для вызова специалиста  Управления.

При недостаточном естественном освещении информационные стенды дополнительно освещаются, высота шрифта основного текста не менее 5 мм. Шрифт - четкий, цвет – яркий, контрастный к основному фону.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике работы Управления размещены:

на информационных стендах на 1 этаже здания  администрации города;
на официальном сайте администрации города.

Прием заявителей осуществляется специалистами Управления в кабинетах, которые соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
Специалисты Управления и заявители имеют возможность свободного входа и выхода из кабинета при необходимости.

Каждое рабочее место специалиста Управления, предоставляющего муниципальную услугу, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым печатающим и копирующим устройствам, средствами электронного информирования, средствами связи, включая информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, а также системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ здание (помещение) МФЦ должно соответствовать Правилам  организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
26. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

своевременное и полное информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги;

качественное и доступное получение муниципальной услуги;

возможность получения результата муниципальной услуги в МФЦ, в случае подачи заявления  о ее предоставлении через портал государственных услуг.

При предоставлении муниципальной услуги в Управлении специалистами Управления в соответствии с административным регламентом осуществляется:

информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;

прием заявления и документов;

выдача заявителям документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме

27. При предоставлении муниципальной услуги заявителю обеспечивается возможность через официальный сайт администрации города, Единый и (или) региональный порталы:

получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги;

представлять заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

При обращении заявителя в форме электронного документа посредством Единого и (или) регионального порталов в целях получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, используется простая электронная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись.

При обращении заявителя в форме электронного документа посредством Единого и (или) регионального порталов в целях получения муниципальной услуги используется усиленная квалифицированная электронная подпись. Для использования усиленной квалифицированной подписи заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом                  № 63-ФЗ.
При поступлении заявления и документов в электронной форме Управлением с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра осуществляется проверка используемой усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и документы, на предмет ее соответствия следующим требованиям:

квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день выдачи указанного сертификата;

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте подписания электронного документа) или на день проверки действительности указанного сертификата, если момент подписания электронного документа не определен;

имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу квалифицированного сертификата квалифицированной электронной подписи, с помощью которой подписан электронный                    документ, и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в                             этот документ после его подписания. При этом проверка                     осуществляется с использованием средств электронной подписи,       получивших подтверждение соответствия требованиям, установленным         в соответствии с Федеральным законом № 63-ФЗ, и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего электронный документ;

усиленная квалифицированная электронная подпись используется                   с учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате  лица, подписывающего электронный документ (если такие                       ограничения   установлены).

При обращении в электронной форме через Единый портал информацию о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе получить через Единый и региональный порталы.

Подача заявителем заявлений и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявлений и документов в электронном виде осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в МФЦ

Перечень административных процедур

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

28.1. При предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений:

1) прием и регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной услуги; 

2) проверка права заявителя на предоставление муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги и направление его заявителю; 

3) формирование и направление межведомственного запроса;

4) заключение договора на предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений или отмена решения о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений;
5) направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

28.2. При перерегистрации участка земли для создания семейных (родовых) захоронений:

1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;

2) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении)  муниципальной услуги и заключение договора;
3) направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
29. Проведение административных процедур при  предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений.

29.1. Прием и регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала выполнения настоящей административной процедуры является обращение заявителя (представителя заявителя) с заявлением в Управление либо в МФЦ о предоставлении муниципальной услуги и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 15 административного регламента.

Специалист Управления, ответственный за прием и регистрацию документов, либо МФЦ, осуществляющий прием документов, выполняет следующие действия:

1) проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя и полномочия представителя заявителя (при обращении представителя заявителя);

2) консультирует заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

3) проверяет заполнение заявителем заявления для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 15 административного регламента.

Критериями принятия решения о приеме заявления является  поступление  документов, указанных в пункте 15 административного регламента.

Способ фиксации результата выполнения настоящей административной процедуры - регистрация заявления. 

Специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, регистрирует поступившее заявление в электронной базе информационной системы автоматизации деятельности МФЦ (далее - АИС МФЦ). 

Специалист Управления, ответственный за прием и регистрацию документов, вносит запись о приеме документов в журнал регистрации и оформляет расписку. Расписка оформляется в 2 (двух) экземплярах. 

При выборе заявителем способа уведомления о ходе предоставления «в электронном виде» на указанный заявителем электронный адрес направляется электронный образ расписки без выдачи расписки в форме бумажного документа.

Общий максимальный срок выполнения настоящей административной процедуры не может превышать 15 минут. 

При поступлении заявления по электронной почте, через Единый и региональный порталы с использованием универсальной электронной карты либо путем регистрации на данном портале, с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса заявителя, оно распечатывается и регистрируется в день поступления в Управление в установленном порядке.

При установлении фактов отсутствия или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем пункте, специалист  Управления, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 рабочего дня уведомляет заявителя о наличии препятствий, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению. 

Передача заявления с прилагаемым пакетом документов на бумажных носителях из МФЦ в Управление  осуществляется  по реестру, составленному МФЦ в 2 экземплярах, заверенному  подписью уполномоченного лица МФЦ, с указанием расшифровки подписи (инициалы, фамилия), даты не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема  документов. Один экземпляр реестра с отметкой Управления о принятии документов возвращается в МФЦ.

Результатом  настоящей административной процедуры является выдача заявителю расписки.

Общий максимальный срок выполнения настоящей административной процедуры составляет  не более 1 рабочего дня. 

29.2. Проверка права заявителя на предоставление муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги и направление его заявителю.

Основанием для начала настоящей административной процедуры является поступление в Управление заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Содержание настоящей административной процедуры включает:

проведение проверки заявления и приложенных к нему документов на предмет установления оснований для предоставления муниципальной услуги либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

принятие решения о предоставлении (отказе в представлении) муниципальной услуги, 

выдача или направление заявителю копии решения и информационного письма (в случае принятия положительного решения).

Специалист Управления осуществляет проверку на предмет наличия у заявителя оснований для предоставления муниципальной услуги. 

Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги  либо отказе в ее предоставлении является наличие, либо отсутствие оснований, указанных в пункте 19 административного регламента.

После проведения проверки документов и установления оснований для предоставления муниципальной услуги заявителю специалист Управления  осуществляет подготовку решения о предоставлении участка земли для создания семейных захоронений, а также информационного письма (приложения 6, 7 к административному регламенту) и передает на подпись руководителю. 

В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, перечисленных в пункте 19 административного регламента, специалист Управления осуществляет подготовку  решения об отказе в предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений (приложение 8 к административному регламенту) и передает их на подпись уполномоченному лицу Управления.

После подготовки и подписания перечисленных документов о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги специалист Управления вручает или направляет их в адрес заявителя способом, указанным в заявлении: почтовой связью, вручает лично, направляет  электронный документ, подписанный электронной подписью, на адрес электронной почты.
В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги  в МФЦ, Управление не позднее 1 рабочего дня со дня оформления решения о предоставлении (отказе в предоставлении) участка земли для создания семейных захоронений  передает их в МФЦ для выдачи заявителю.  

Критерием принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю результата предоставления муниципальной услуги является наличие (либо отсутствие) у лица, явившегося за получением документов, документа, удостоверяющего личность, либо если обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий личность.

В случае, если результаты предоставления услуги не получены заявителем в МФЦ, документы  возвращаются с сопроводительным реестром в Управление по истечении 30 дней со дня поступления в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом настоящей административной процедуры является получение заявителем документов о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
Способ фиксации результата выполнения настоящей административной процедуры - фиксация факта направления (вручения) заявителю результата предоставления муниципальной слуги (формирование реестра направленных писем, скриншот страницы о направлении информации  в адрес заявителя, подпись заявителя о получении результата предоставления услуги лично).  

Общий максимальный срок выполнения настоящей административной процедуры составляет  не более 1 рабочего дня. 

29.3. Формирование и направление межведомственных запросов

Основанием для начала настоящей административной процедуры является поступление заявления и документов, указанных в пункте 15 административного регламента.

Содержание настоящей административной процедуры включает направление специалистом Управления запроса о предоставлении документов с использованием межведомственного информационного взаимодействия, получение документов с использованием межведомственного информационного взаимодействия.

Критерием принятия решения о направлении межведомственных запросов является факт непредставления заявителем лично документов, указанных в пункте 16 административного регламента.

Срок направления запроса о представлении документов не должен превышать 1 рабочий день после подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 15 административного регламента.

Результатом настоящей административной процедуры является получение документов, соответствующих требованиям пункта 16 административного регламента.

Способ фиксации результата выполнения настоящей административной процедуры – регистрация ответа, полученного в порядке межведомственного взаимодействия, в журнале регистрации документов межведомственного взаимодействия, его приобщение к документам для предоставления муниципальной услуги, передача документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Общий максимальный срок выполнения настоящей административной процедуры составляет не более 5 рабочих дней. 

29.4. Заключение договора или отмена решения о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений.

Основанием для начала настоящей  административной процедуры является наличие принятого решения о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений и сведений, подтверждающих факт осуществления платы за предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений.

Содержание настоящей административной процедуры включает подготовку проекта договора о предоставлении участка земли  для создания семейных (родовых) захоронений, а также заключение  договора с заявителем о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений либо отмену решения о предоставлении участка земли  для создания семейных (родовых) захоронений.

Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, на основании принятого решения о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений и сведений, подтверждающих факт осуществления платы за предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений, подготавливает проект договора о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений (далее – договор) и передает его на подпись уполномоченному лицу Управления, которое подписывает договор от имени Управления.

Договор должен содержать следующую информацию:
1) фамилия, имя, отчество заявителя, которому предоставлен участок земли для создания семейных (родовых) захоронений (далее – лицо, которому предоставлен участок земли для создания семейных (родовых) захоронений);

2) размер и место расположения участка земли для создания семейных (родовых) захоронений (наименование кладбища, номер квартала (при наличии), номер сектора (при наличии), номер участка (при наличии);

3) обязательства лица, которому предоставлен участок земли для создания семейных (родовых) захоронений, по содержанию и благоустройству участка для создания семейных (родовых) захоронений;

4) фамилия, имя, отчество гражданина, из числа близких родственников лица, которому предоставлен участок земли для создания семейных (родовых) захоронений, на которого может быть перерегистрирован участок земли для создания семейных (родовых) захоронений, в случае его смерти.

В случае установления специалистом Управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги, факта невнесения заявителем в установленный срок платы за предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений, он  подготавливает проект решения об отмене решения о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений (приложение 9 к административному регламенту) и передает на подпись уполномоченному лицу Управления, которое  подписывает решение об отмене решения о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений.

Критерием принятия решения о заключении договора (отмене решения о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений является подтверждение факта внесения заявителем платы за предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений.

Результатом настоящей административной процедуры является оформление договора о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений  либо подписание решения об отмене решения о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений.

Способ фиксации результата выполнения настоящей административной процедуры – регистрация договора в журнале регистрации договоров о предоставлении участков земли для создания семейных (родовых) захоронений либо регистрация решения об отмене решения о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений. 

Общий максимальный срок выполнения настоящей административной процедуры составляет  не более 1 рабочего дня. 

29.5. Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала настоящей административной процедуры является оформление специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, результата предоставления муниципальной услуги. 

Содержание настоящей административной процедуры включает направление договора о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений  либо решения об отмене решения о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений  заявителю способом, указанным в заявлении: почтовой связью, вручает лично, направляет электронный документ, подписанный электронной подписью, на адрес электронной почты.

В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, Управление не позднее 1 рабочего дня со дня оформления договора о предоставлении участков земли для создания семейных (родовых) захоронений либо регистрации решения об отмене решения о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений передает их в МФЦ для выдачи заявителю.  

Критерием принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю результата предоставления муниципальной услуги является наличие (либо отсутствие) у лица, явившегося за получением документов, документа, удостоверяющего личность, либо если обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий личность.

В случае, если результаты предоставления муниципальной услуги не получены заявителем в МФЦ, документы возвращаются с сопроводительным реестром в Управление по истечении 30 дней со дня поступления в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом настоящей административной процедуры является получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.
Способ фиксации результата выполнения настоящей административной процедуры - фиксация факта направления (вручения) заявителю результата предоставления муниципальной слуги (формирование реестра направленных писем, скриншот страницы о направлении информации в адрес заявителя, подпись заявителя о получении результата предоставления муниципальной услуги лично).  

При выборе заявителем способа уведомления о ходе предоставления «в электронном виде» на указанный заявителем электронный адрес направляется электронный образ расписки без выдачи расписки в форме бумажного документа.

Общий максимальный срок выполнения настоящей административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня. 

30. Проведение административных процедур в части перерегистрации участка земли для создания семейных (родовых) захоронений включает:

30.1. Прием и регистрация  заявления и документов для предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала выполнения настоящей административной процедуры является обращение заявителя (представителя заявителя) с заявлением в Управление либо в МФЦ о предоставлении муниципальной услуги и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 15 административного регламента.

Специалист Управления, ответственный за прием и регистрацию документов, либо МФЦ, осуществляющий прием документов, выполняет следующие действия:

1) проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя и полномочия представителя заявителя (при обращении представителя заявителя);

2) консультирует заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

3) проверяет заполнение заявителем заявления для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 15 административного регламента.

Критерием принятия решения о приеме заявления является  поступление документов, указанных в пункте 15 административного регламента.

Способ фиксации результата выполнения настоящей административной процедуры - регистрация заявления. 

Специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, регистрирует поступившее заявление в АИС МФЦ. 

Специалист Управления, ответственный за прием и регистрацию документов, вносит запись о приеме документов в журнал регистрации и оформляет расписку. Расписка оформляется в 2 (двух) экземплярах.

Общий максимальный срок приема документов на предоставление муниципальной услуги не может превышать 15 минут 

При поступлении обращения заявителя по электронной почте через Единый и региональный порталы с использованием универсальной электронной карты либо путем регистрации на данном портале, с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса заявителя, оно распечатывается и регистрируется в день поступления в Управление в установленном порядке.

При установлении фактов отсутствия или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем пункте, специалист Управления в течение 1 рабочего дня уведомляет заявителя о наличии препятствий, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению. 

При поступлении заявления по электронной почте днем обращения  для предоставления муниципальной услуги считается дата поступления письма на электронную почту Управления.

Передача заявления с прилагаемым пакетом документов на бумажных носителях из МФЦ в Управление  осуществляется по реестру, составленному МФЦ в 2 экземплярах, заверенному  подписью уполномоченного лица МФЦ, с указанием расшифровки подписи (инициалы, фамилия), даты не позднее    1 рабочего дня, следующего за днем приема  документов. Один экземпляр реестра с отметкой Управления о принятии документов возвращается в МФЦ.

Результатом  настоящей административной процедуры является выдача заявителю расписки.

Общий максимальный срок выполнения настоящей административной процедуры составляет  не более 1 рабочего дня. 

30.2. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги и заключение договора.

Основанием для начала настоящей административной процедуры является поступление в Управление заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги.

Содержание настоящей административной процедуры включает проведение проверки заявления и приложенных к нему документов на предмет установления оснований для предоставления муниципальной услуги либо для отказа в предоставлении муниципальной услуги, принятие решения о перерегистрации (отказе в перерегистрации) участка земли для создания семейных (родовых)  захоронений, подготовку и заключение договора о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых)  захоронений (в случае принятия положительного решения).

Специалист Управления осуществляет проверку на предмет наличия у заявителя оснований для предоставления муниципальной услуги. 

Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги  либо отказе в ее предоставлении является наличие, либо отсутствие оснований, указанных в пункте 19 административного регламента.

Способ фиксации результата выполнения настоящей административной процедуры – регистрация решения о перерегистрации участка земли для создания семейных (родовых)  захоронений либо решения об отказе в перерегистрации участка для создания семейных (родовых)  захоронений.
После проведения проверки документов и установления оснований для предоставления муниципальной услуги заявителю специалист Управления  осуществляет подготовку решения о перерегистрации земельного участка для создания семейных (родовых)  захоронений (приложение 10 к административному регламенту) и передает его на подпись уполномоченному лицу Управления.
В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, перечисленных в пункте 19 административного регламента, специалист Управления осуществляет подготовку решения об отказе в перерегистрации участка земли для создания семейных (родовых)  захоронений (приложение 11 к административному регламенту) и передает его на подпись уполномоченному лицу Управления.

В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, на основании принятого решения о перерегистрации участка земли для создания семейных (родовых) захоронений подготавливает проект договора о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений и передает его на  подписание от имени Управления уполномоченному  лицу.

Результатом настоящей административной процедуры является оформление решения о перерегистрации участка земли для создания семейных (родовых) захоронений и договора о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений либо решения об отказе в перерегистрации участка земли для создания семейных (родовых) захоронений.

Способ фиксации результата выполнения настоящей административной процедуры – регистрация решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги в журнале регистрации, а также регистрация договора в журнале регистрации договоров о предоставлении участков земли для создания семейных (родовых) захоронений.

Общий максимальный срок выполнения настоящей административной процедуры составляет  не более 6 рабочих дней. 

30.3. Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала настоящей административной процедуры является оформление решения о перерегистрации (отказе в перерегистрации)  и оформление проекта договора.

Содержание настоящей административной процедуры включает направление (вручение) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
После подготовки перечисленных документов о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги специалист Управления вручает или направляет их в адрес заявителя способом, указанным в заявлении: почтовой связью, вручает лично, направляет электронный документ, подписанный электронной подписью, на адрес электронной почты.
В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги  в МФЦ Управление не позднее  1 рабочего дня со дня оформления решения о перерегистрации (отказе в перерегистрации)  участка земли для создания семейных (родовых) захоронений передает их в МФЦ для выдачи заявителю.  

Критерием принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю результата предоставления муниципальной услуги является наличие (либо отсутствие) у лица, явившегося за получением документов, документа, удостоверяющего личность, либо если обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий личность.

В случае, если результаты предоставления муниципальной услуги не получены заявителем в МФЦ, документы  возвращаются с сопроводительным реестром в Управление по истечении 30 дней со дня поступления в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом настоящей административной процедуры является получение заявителем документов о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
Способ фиксации результата выполнения настоящей административной процедуры - фиксация факта направления (вручения) заявителю результата предоставления муниципальной слуги (формирование реестра направленных писем, скриншот страницы о направлении информации  в адрес заявителя, подпись заявителя о получении результата предоставления услуги лично).  

Общий максимальный срок выполнения настоящей административной процедуры составляет  не более 3 рабочих дней. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги

31. Текущий контроль за:

полнотой, доступностью и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем руководителя Управления (либо руководителем соответствующего структурного подразделения по его поручению) путем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения специалистами Управления положений административного регламента и опроса мнения заявителей;

соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется заместителем руководителя Управления (либо руководителем соответствующего структурного подразделения по его поручению) постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Управления положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

32. Последующий контроль за исполнением положений административного регламента осуществляется посредством проведения проверок соблюдения последовательности административных действий, определенных административными процедурами, соблюдения сроков, проверки полноты, доступности и качества предоставления государственной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистами Управления.

Периодичность осуществления последующего контроля составляет один раз в три года.

33. Для проведения проверки в Управлении формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и всеми членами комиссии, участвовавшими в проверке.

34.  Плановые проверки осуществляются на основании годового плана работы Управления.

Внеплановые проверки осуществляются на основании правовых актов (приказов, распоряжений) Управления. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Проверки также проводят по конкретному обращению заявителя.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании обращения гражданина.

35. В любое время с момента регистрации документов в Управлении заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися его рассмотрения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

36. Управление, должностные лица Управления, муниципальные служащие, предоставляющие муниципальной услугу, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальную услуги, за соблюдение и исполнение положений административного регламента, правовых актов Российской Федерации и правовых актов Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц Управления, ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края.

В случае выявления нарушения прав заявителей, порядка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявителей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

37. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организации  осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) должностных лиц, специалистов Управления, МФЦ, а также в принимаемых ими решениях, нарушений административного регламента  и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ

Права заявителя при обжаловании решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ

39. Заявитель имеет право:

на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба);

на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

При желании заявителя обжаловать действие (бездействие) Управления, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, последние обязаны сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

Предмет жалобы

40. Предметами досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Управления, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих являются:
нарушение срока регистрации заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

отказ в предоставлении 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; 

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

отказ Управления, должностного лица Управления, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 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 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

приостановление предоставления 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) МФЦ, работника МФЦ  возможно в случае, если на МФЦ, 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 Федерального закона № 210-ФЗ;

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 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 Федерального закона № 210-ФЗ.

Органы местного самоуправления города и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

41. Жалоба на решение и действие (бездействие) специалиста Управления, предоставляющего муниципальную услугу, рассматривается заместителем главы администрации города, руководителем Управления. 

42. Жалоба на решение и действие (бездействие) заместителя главы администрации города, руководителя Управления рассматривается главой города.

43. Жалоба на решение и действие (бездействие) работника МФЦ рассматривается руководителем МФЦ. 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

44. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя, изложенной в письменной форме или форме электронного документа.

Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, руководителя и (или) работника МФЦ  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

45. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, либо в вышестоящий орган (при его наличии) подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, их должностных лиц, муниципальных служащих, специалистов МФЦ 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. 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы не установлены.

46. Случаи оставления жалобы без ответа

Жалоба остается без ответа в случае:

если в жалобе отсутствуют данные о заявителе, направившем жалобу, и адрес (почтовый или электронный), по которому должен быть направлен ответ;

подача жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени заявителя;

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В этом случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

если текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю в течение 7 дней со дня регистрации жалобы, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе принять решение о безосновательности очередного предоставления ответа и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы, направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу (о данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу);

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

47. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

жалоба удовлетворяется, 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края и муниципальными правовыми актами города;

в удовлетворении жалобы отказывается.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ, либо организацией, указанной в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 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 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.

Решение о признании жалобы не подлежащей удовлетворению принимается в следующих случаях:

наличия вступившего в законную силу решения суда о том же предмете и по тем же основаниям;

подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством РФ;

наличия решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

если жалоба признана необоснованной.

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

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
48. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При желании заявителя обжаловать действия (бездействие) должностного лица Управления последний обязан сообщить ему свои фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия (бездействие).

Управление обеспечивает:

оснащение мест приема жалоб;

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Управления, его специалиста посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственных услуг, на официальном сайте администрации, на Едином и региональном порталах;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Управления, его специалистов, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Первый заместитель главы 

администрации города Невинномысска                                          В.Э. Соколюк

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению участка земли для создания семейных (родовых) захоронений

БЛОК- СХЕМА

предоставления муниципальной услуги по предоставлению участка земли для создания семейных (родовых) захоронений













	Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу 








Приложение 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению участка земли для создания семейных (родовых) захоронений

Управление жилищно-коммунального хозяйства администрации города Невинномысска

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

от ________________________________________

__________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, адрес места жительства (адрес места пребывания), адрес эл.почты (если имеется)

      ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении участка земли 

для создания семейных (родовых) захоронений 

Прошу предоставить участок земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбище____________________________________________________

                                                                            (наименование кладбища, его местонахождение (адрес)

порядковый номер места существующего захоронения________, размером____________________________________________________________________               

                                      (размер места для создания семейного (родового) захоронения, кв.метров.)

для захоронения_____________________________________________________________

                                                                                                                   (ФИО умершего)                 

Прилагаю документы:

1.______________________________________________________________________
2.______________________________________________________________________

3.______________________________________________________________________

О ходе предоставления муниципальной услуги прошу информировать:

 через личный кабинет на региональном портале государственных и муниципальных услуг;

 по адресу электронной почты;

 в МФЦ;

 лично.

Результат предоставления муниципальной услуги прошу выдать:

 в МФЦ; 

 лично

__________________________________ 
                                  _________________________  

                     (подпись Заявителя)                                                                                                    (дата)

«___» __________ 20__ г.                     ________________________________

                                                                      (подпись сотрудника,    принявшего заявление)

Приложение 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению участка земли для создания семейных (родовых) захоронений

Управление жилищно-коммунального хозяйства администрации города Невинномысска

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)
от ________________________________________

__________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, адрес места жительства (адрес места пребывания), адрес эл.почты (если имеется)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о перерегистрации участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на другое лицо

Прошу перерегистрировать семейное (родовое) захоронение, расположенное  на кладбище________________________________________________

                                                                                                                                        (наименование кладбища, его местонахождение (адрес)

________________________________________________________________

номер квартала ________, номер сектора _________, номер участка места семейного (родового) захоронения______________________, на _____________ 

_______________________________________________________________

(ФИО лица, на которое заявитель просит перерегистрировать место захоронения)

в связи _________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

Прилагаю следующие документы:

1.______________________________________________________________________
2.______________________________________________________________________

О ходе предоставления муниципальной услуги прошу информировать:

 через личный кабинет на региональном портале государственных и муниципальных услуг;

 по адресу электронной почты;

 в МФЦ;

 лично.

Результат предоставления муниципальной услуги прошу выдать:

 в МФЦ;

 лично.

__________________________________ 
                                  _________________________  

                   (подпись Заявителя)                                                                                                  (дата)

«___» __________ 20__ г.                     ______________________________

                                                                   (подпись сотрудника,    принявшего заявление)

Приложение 4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению участка земли для создания семейных (родовых) захоронений
РАСПИСКА

 о приеме документов

Заявитель:_____________________________________________________

Наименование муниципальной подуслуги (ненужное вычеркнуть): 

«Предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений»;

«Перерегистрация участка земли для создания семейных (родовых) захоронений»

Перечень документов,

 необходимых для предоставления муниципальной услуги,

 представленных заявителем

	№ п/п
	Наименование документа
	Количество экземпляров

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Должность лица, принявшего документы                _________________    _______________

                                                                                                                                                   (подпись)       (фамилия, инициалы)

Расписку получил:_____________________________________________________________________________

                                                               (фамилия, имя, отчество - полностью)

__________________________ «_______» ______________20 _____ г.

                         (подпись)                                                               (дата получения)

Информацию о принятом решении прошу направить (нужное подчеркнуть): электронным письмом на электронный адрес, письмом по почте, получу лично в управлении жилищно-коммунального хозяйства администрации города Невинномысска, многофункциональном центре города Невинномысска.

_________________

____________________ 
________________

                 (подпись)                                                                 (расшифровка)                                               (дата получения)

	Приложение 5

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению участка земли для создания семейных (родовых) захоронений


ЖУРНАЛ
регистрации заявлений предоставления муниципальной услуги  по предоставлению участка земли для создания семейных (родовых) захоронений
	№ пп
	Дата поступления заявления
	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Адрес  места жительства заявителя
	Информация о принятом решении (реквизиты, содержание)
	Примечание

	1
	

2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Приложение 6

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению участка земли для создания семейных (родовых) захоронений
РЕШЕНИЕ

о предоставлении  участка земли 

для создания семейных (родовых) захоронений

«___» _________ ____ 
 





   г. Невинномысск







Кому:_____________________________ 







__________________________________ 







(фамилия,   имя,   отчество  (при   наличии)   физического  







лица, обратившегося за предоставлением муниципальной 

услуги,    адрес   места   жительства  (места  пребывания), 

адрес     электронной     почты     (если   имеется),     ФИО 

руководителя  организации (при обращении с заявлением 

о  предоставлении   места   для   почетного   захоронения)

1. Предоставить семейное (родовое) захоронение на кладбище ________________________________________________________________ 

(наименование кладбища, его местонахождение (адрес)

Место расположения участка _______________________________________

номер квартала ______, номер сектора __________, номер ряда __________, номер места _____________, длина _____________, ширина ______________,

размер участка _____________ (кв. метров)_____________________________

для погребения ___________________________________________________ 

________________________________________________________________

(указывается ФИО умершего)
    2.  Заключить  договор  о  предоставлении  участка  земли  для создания

семейного (родового) захоронения на кладбище с _______________________

__________________________________________________________________

(указываются Ф.И.О. лица, обратившегося за предоставлением   муниципальной услуги)

Основание: заявление_____________________________________________

__________________________________________________________________

(указать Ф.И.О. заявителя, степень родтва)

Регистрационный номер _______________________ от __________________

Идентификационный номер места семейного (родового) захоронения

__________________________________        ________________________       __________________________
                  (наименование должности)                    (подпись)                              (инициалы,  фамилия)    

Настоящее решение  направлено ______________________________________

__________________________________________________________________

(указать форму и способ направления  документа)

Решение  получил: _________________  ________________________________________

                                                 (подпись)                                         (ФИО – полностью)
Приложение 7

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению участка земли для создания семейных (родовых) захоронений
Гр.________________________________________


_______________________________________

проживающему  ___________________

_______________________________________

ИНФОРМАЦИОННОЕ ПИСЬМО

о предоставлении  участка земли для создания семейных (родовых) захоронений

Уважаемый(ая) ________________!

Ваше  заявление о предоставлении (перерегистрации) участка земли для                                                                  

создания семейных (родовых) захоронений от «___» _________ _____ № __________ рассмотрено.

По результатам рассмотрения принято решение от «___» _________ _____ № __________, о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений.

Вам  необходимо  внести  плату за предоставление участка земли для                 создания семейного (родового) захоронения в размере _______________________ 
________________________________________________________________руб.

(сумма цифрами и прописью)

В срок _____________________________________________________________.

Реквизиты  банковского  счета  для  перечисления  платы  за  предоставление

участка земли под семейное (родовое) захоронение __________________________

______________________________________________________________________

__________________________________        ________________________       _______________________________
            (наименование должности)                                 (подпись)                                       (инициалы,  фамилия)    

Настоящее информационное письмо  направлено ____________________________

______________________________________________________________________

(указать форму и способ направления  документа)

Информационное письмо  получил: ____________________  ________________________

                                                                                   (подпись)                                  (ФИО – полностью)
Приложение 8

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению участка земли для создания семейных (родовых) захоронений
Гр.________________________________________


_______________________________________

проживающему  ___________________

_______________________________________

РЕШЕНИЕ

об отказе в предоставлении участка земли

 для создания семейных (родовых) захоронений  

Уважаемый(ая) _________________________________________!

(И.О. полностью)

Ваше заявление № _________ от ___________ о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений, рассмотрено.

В результате рассмотрения документов Вам отказано в  предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений по следующим основаниям:

__________________________________________________________________

(указать причины, послужившие основанием для отказа в предоставлении участка земли для создания семейных (родовых)  захоронений)

_____________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Отказ в предоставлении муниципальной услуги заявитель может обжаловать в администрации города Невинномысска и (или) в судебном порядке.

Муниципальная услуга может быть Вам предоставлена при устранении причин, послуживших основанием для отказа

_____________________

____________

________________

           (уполномоченное лицо)                                         (подпись)                                    (инициалы, фамилия)

Настоящее решение направлено _________________________________

__________________________________________________________________

(указать форму и способ направления  документа)

Уведомление  получил: ________________  ____________________________________

                                                           (подпись)                                       (ФИО – полностью)
Приложение 9

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению участка земли для создания семейных (родовых) захоронений
Гр.________________________________________


_______________________________________

проживающему  ___________________

_______________________________________

«____» __________ 20___  №___                      

РЕШЕНИЕ

об отмене решения о предоставлении участка земли

 для создания семейных (родовых) захоронений  

Уважаемый(ая) _________________________________________!

(И.О. полностью)

В связи с выявлением факта невнесения Вами в установленный срок платы за предоставление участка под семейное (родовое) захоронение на кладбище _________________________________________________________

(наименование кладбища, его местонахождение (адрес)

номер квартала ______, номер сектора _______, номер участка __________

принято решение об отмене решения о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений  от «____» _________ 20___ 
_____________________

____________

________________

           (уполномоченное лицо)                                         (подпись)                                    (инициалы, фамилия)

Настоящее решение направлено _________________________________

__________________________________________________________________

(указать форму и способ направления  документа)

Решение  получил: ________________  ____________________________________

                                                       (подпись)                                          (ФИО – полностью)
Приложение 10

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению участка земли для создания семейных (родовых) захоронений
РЕШЕНИЕ

о перерегистрации участка земли 

для создания семейных (родовых) захоронений

«___» _________ ____ 
 





   г. Невинномысск







Кому:_______________________________







____________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги, адрес места жительства (места  пребывания), адрес электронной почты (если имеется), ФИО руководителя  организации (при обращении с заявлением о  предоставлении места для почетного захоронения)

1. Разрешить перерегистрировать семейное (родовое) захоронение, расположенное  на кладбище _________________________________________

                                                 (наименование кладбища, его местонахождение (адрес)

__________________________________________________________________

на ________________________________________________________________

(ФИО лица на которое перерегистрировано соответствующее место захоронения)


Основание: заявление ________________________________________, 

                                                                                                            (ФИО заявителя)

от _______  регистрационный номер  __________.

______________________________     ___________       ________________
                  (наименование должности)                            (подпись)                            (инициалы,  фамилия)    

Настоящее решение  направлено _________________________________

__________________________________________________________________

(указать форму и способ направления  документа)

Решение получил: ________________  ____________________________________

                                                           (подпись)                                       (ФИО – полностью)
Приложение 11

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по предоставлению участка земли для создания семейных (родовых) захоронений
Гр.________________________________________


_______________________________________

проживающему  ___________________

_______________________________________

«____» __________ 20___  №___                      

РЕШЕНИЕ

об отказе в перерегистрации участка земли

 для создания семейных (родовых) захоронений  

Уважаемый(ая) _________________________________________!

(И.О. полностью)

Ваше заявление № _________ от ___________ о перерегистрации участка земли для создания семейных (родовых) захоронений рассмотрено.
В результате рассмотрения документов Вам отказано в  перерегистрации участка земли для создания семейных (родовых) захоронений, расположенного на  кладбище ____________________________ 

                                                                             (наименование кладбища, его местонахождение (адрес)

________________________________________________________________

на  _____________________________________________________________ 

(ФИО лица на которое перерегистрировано соответствующее место захоронения)

по следующим основаниям:

__________________________________________________________________

(указать причины, послужившие основанием для отказа в перерегистрации участка земли для создания семейных (родовых)  захоронений)

_____________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Отказ в предоставлении муниципальной услуги заявитель может обжаловать в администрации города Невинномысска и (или) в судебном порядке.

Муниципальная услуга может быть Вам предоставлена при устранении причин, послуживших основанием для отказа

_____________________

____________

________________

           (уполномоченное лицо)                                         (подпись)                                    (инициалы, фамилия)

Настоящее решение направлено ______________________________

__________________________________________________________________

(указать форму и способ направления  документа)

Решение получил: ________________  ____________________________________

                                                       (подпись)                                          (ФИО – полностью)
Предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений





При предоставлении «подуслуги» «Предоставление участка земли для создания семейного (родового) захоронения»





При предоставлении «подуслуги» «Перерегистрация участка земли под семейное (родовое) захоронение» рамках межведомственного взаимодействия





Информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги





Информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги предоставлении) муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги





Решение о предоставлении участка под семейное захоронение или об отказе в предоставлении семейное захоронение и направление его заявителю участка под семейное захоронение и направление его заявителю





Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) услуги и заключение договора





Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги





Формирование и направление межведомственных запросов предоставления муниципальной услуги





Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги





Заключение договора или отмена решения о предоставлении участка под семейное захоронение








