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АДМИНИСТРАЦИЯ СЫСЕРТСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от ___________________  № _______

г. Сысерть

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  "Выдача разрешения на установку надмогильного сооружения на территории кладбищ Сысертского городского округа"

В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 12.01.96 №8-ФЗ "О погребении и похоронном деле", руководствуясь Уставом Сысертского городского округа,  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Выдача разрешения на установку надмогильного сооружения на территории кладбищ Сысертского городского округа" (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в официальном издании «Вестник Сысертского городского округа».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на исполняющего обязанности первого заместителя Главы Администрации Сысертского городского округа Старкова А.Л.

Глава Сысертского городского округа                                                         А.Г. Карамышев

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации 

Сысертского городского округа

от _______________№_________

«Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешения на установку надмогильного сооружения на территории кладбищ Сысертского городского округа»
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги  "Выдача разрешения на установку надмогильного сооружения на территории кладбищ Сысертского городского округа"

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешения на установку надмогильного сооружения на территории кладбищ Сысертского городского округа" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения и определяет сроки и последовательность административных процедур, иные вопросы оказания муниципальной услуги.

2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги "Выдача разрешения на установку надмогильного сооружения на территории кладбищ Сысертского городского округа" являются физические или юридические лица, на имя которых зарегистрировано место захоронения, или их законные представители, имеющие право на получение муниципальной услуги (далее - заявители).

3. Услуга предоставляется специалистом Муниципального казенного учреждения «Управление хозяйственного и транспортного обслуживания Сысертского городского округа» (далее МКУ УХТО). 
Место нахождения учреждения (почтовый адрес для направления документов и обращений): 624021, Свердловская область, г. Сысерть, ул. Ленина, 35;

телефон (34374) ;

электронный адрес: mkubgo@mail.ru;

график работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8-00 до 17-00 час., перерыв с 12-00 до 13-00 час., выходные дни: суббота, воскресенье.

4. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

1) непосредственно в помещениях, где предоставляется услуга: на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистом МКУ УХТО;

2) путем официального опубликования данного административного регламента;

3) при обращении по телефону - в виде устного ответа на конкретные вопросы, содержащие запрашиваемую информацию;

4) на официальном Интернет-сайте Сысертского городского округа - http://admsysert.ru/. 
5) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной государственной информационной системе «Портал государственных услуг (функций) Свердловской области».

Время предоставления заявителю устной консультации на личном приеме не должно превышать 15 минут.

Индивидуальное устное информирование по вопросу предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя посредством телефонной связи осуществляется в рабочее время согласно графику работы специалиста МКУ УХТО и не должно превышать 10 минут.

При ответе на телефонные звонки специалист МКУ УХТО, сняв трубку, должен назвать наименование организации, фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать разговоров с другими окружающими людьми, не допускать прерывания разговора.

На устный запрос заявителя по телефону или на личном приеме специалист МКУ УХТО дает ответ самостоятельно.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Специалист МКУ УХТО не вправе осуществлять консультирование заявителя, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги.

5. Контроль за деятельностью МКУ УХТО осуществляет Администрация Сысертского городского округа в лице первого заместителя Главы Администрации Сысертского городского округа.

6. На информационных стендах МКУ УХТО размещается следующая информация:

- административный регламент предоставления муниципальной услуги;

- перечень и формы документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги;

- справочные телефоны МКУ УХТО и Администрации Сысертского городского округа;

дни и часы личного приема заявителей.

7. Организация предоставления муниципальной услуги может осуществляться через обращение в государственное бюджетное учреждение Свердловской области "Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг" (далее - МФЦ) по адресам:

а) Свердловская область, город Сысерть, улица Розы Люксембург, 56, тел. (34374) 5-32-99, телефон Единого контакт-центра: 8-800-200-8440 (звонок бесплатный).

График приема заявлений: понедельник, среда, четверг с 8.00 до 20.00, без перерыва; вторник, пятница, суббота с 08.00 до 17.00, без перерыва, воскресенье - выходной;

б) Свердловская область, Сысертский район, поселок Двуреченск, улица Димитрова,  тел. приемной: 8 (34374) 5-32-99.

График работы: пн. - пт. с 09.00 - 18.00, перерыв с 12.00 - 13.00, сб. - вс. - выходной;

в) Свердловская область, Сысертский район, поселок Большой Исток, улица Ленина, 119а (здание сельской администрации, 2 этаж), тел. приемной: 8 (34374) 5-32-99.

График работы: пн. - пт. - с 09:00 до 16:00, перерыв с 12:00 до 13:00, сб., вс. - выходной;

г) Свердловская область, Сысертский район, село Щелкун, улица Ленина, 181 (здание сельской администрации, 1 этаж), тел. приемной: 8-800-700-00-04.

График работы: пн. - пт. с 08.00 - 17.00, перерыв с 12.00 - 13.00, сб. - вс. - выходной.

Официальный сайт ГБУ СО "Многофункциональный центр" - www.mfc66.ru. При обращении в МФЦ консультирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и (или) письменной форме специалистом МФЦ.

8. Заявитель имеет право на судебное обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, с указанием сроков обжалования и юрисдикции суда, в который подается заявление, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

9. Муниципальная услуга - "Выдача разрешения на установку надмогильного сооружения на территории кладбищ Сысертского городского округа" (далее - муниципальная услуга).

10. Муниципальная услуга предоставляется Муниципальным казенным учреждением «Управление хозяйственного и транспортного обслуживания Сысертского городского округа».

11. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 1) направление (вручение) заявителю подписанного разрешения на установку надмогильного сооружения на бумажном носителе (форма разрешения приведена в приложении № 1 к настоящему Регламенту);

2) уведомление об отказе в предоставлении разрешения на установку надмогильного сооружения с указанием причины отказа.

12. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет семь рабочих дней с даты подачи заявителем документов, перечисленных в пункте 14 настоящего административного регламента.

13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 12.01.1996 № 8-ФЗ "О погребении и похоронном деле";

3) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

4) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

5) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

6) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных" (в действующей редакции);

7) Постановление Правительства РФ от 08.09.2010 № 697 "О единой системе межведомственного электронного взаимодействия";

8) Постановление Правительства РФ от 22.12.2012 № 1376 "Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг";

9) Постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.06.2011 № 84 "Об утверждении СанПиН 2.1.2882-11 "Гигиенические требования к размещению, устройству и содержанию кладбищ, зданий и сооружений похоронного назначения";

14. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) заявление на установку надмогильного сооружения, подписанное Заявителем (или его представителем), документ заполняется по форме, указанной в приложении № 2 к Регламенту;

2) документы, удостоверяющие личность заявителя, из числа следующих:

- паспорт гражданина Российской Федерации;

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме N 2П;

- удостоверение личности военнослужащего Российской Федерации;

- военный билет солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика и мичмана;

- удостоверение личности моряка;

- паспорт иностранного гражданина;

- разрешение на временное проживание либо вид на жительство в Российской Федерации;

- дипломатический паспорт;

- удостоверение беженца или свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации;

- иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина или лица без гражданства;

3) свидетельство о смерти, выданное органами регистрации актов гражданского состояния (в случае подачи заявления и документов с использованием портала государственных и муниципальных услуг электронная копия документа может быть подписана усиленной квалифицированной подписью уполномоченного должностного лица органа, выдавшего документ);

4) доверенность;

5) документ об изготовлении (приобретении) надмогильного сооружения (надгробия), включающий его технические характеристики, позволяющие определить превышение или соответствие размерам, установленными Правилами содержания мест погребения и порядка деятельности общественных кладбищ на территории Сысертского городского округа - выдается организациями, изготавливающими надмогильные сооружения (надгробия).

Документы включены в перечень представляемых заявителем документов, утвержденный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Примечание: документы на иностранном языке предоставляются вместе с нотариально засвидетельствованным переводом документа на русский язык или переводом, сделанным переводчиком, подлинность подписи которого засвидетельствована нотариусом.

15. При подаче заявления в форме электронного документа с использованием портала государственных и муниципальных услуг заявитель вправе направить в электронном виде копии документов, указанных в пункте 14 Регламента (расширения файлов doc, docx, jpg, bmp, zip, rar, максимально допустимый размер файла - 5000 Кб).

Файл, содержащий электронную копию документа, не должен быть поврежден и должен воспроизводиться без системных или иных ошибок.

16. Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату Заявителю.

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

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

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

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

18. В случае если заявление о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, подается в форме электронного документа (в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области), прилагаемые к заявлению документы могут быть также поданы в форме электронных документов. Заявление, подаваемое в форме электронного документа, и прилагаемые к нему документы, подаваемые в форме электронных документов, подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ "Об электронной подписи" и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

19. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, формируемые в ходе межведомственного информационного взаимодействия между органами власти, отсутствуют.

20. Услуги, получение которых необходимо и обязательно для получения муниципальной услуги, отсутствуют.

21. Запрещается требовать от Заявителя:

1) представления документов, информации или осуществления действий, не предусмотренных нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Свердловской области и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень документов, определенный ч. 6 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе).

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

1) не предоставление (неполное предоставление) документов, указанных в 14 настоящего Регламента;

2) несоответствие заявления и документов требованиям пунктов 15,16 настоящего Регламента;

3) сезонный режим работы (работы по установке, снятию и замене надмогильных сооружений, а также вырубка букв и знаков на надмогильных сооружениях производятся с мая по октябрь);

4) установка памятников производится не ранее чем через год после захоронения;

5) обращение заявителя в не приемное время;

6) отсутствие полномочий у лица, действующего от имени представляемого.

При подаче заявления в форме электронного документа с использованием портала государственных и муниципальных услуг основанием для отказа в приеме и регистрации заявления являются следующие факты:

1) поля заявления заполнены некорректно;

2) заявителем представлена электронная копия документа, созданная с нарушением требований, установленных пунктом 18 настоящего Регламента.

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

Основаниями для отказа является:

1) заявитель не является лицом, исполнившим обязанность осуществить погребение умершего;

2) запись о захоронении отсутствует в журнале регистрации;

3) заявитель не явился в приемное время в течение 30 дней со дня отправки специалистом электронного сообщения о готовности разрешения;

4) невозможность установки надмогильного сооружения в заявленном месте в связи с несоответствием порядка установки надмогильных сооружений;

5) заявитель при получении разрешения на установку надмогильного сооружения не представил подлинники или нотариально заверенные копии документов, указанных в пункте 14 настоящего Регламента (в случае направления электронных копий документов, не подписанных усиленной квалифицированной подписью уполномоченных лиц);

6) сведения, указанные в заявлении, поданном в форме электронного документа с использованием портала государственных и муниципальных услуг, не соответствуют сведениям в документах, представленных заявителем (в случае направления электронных копий документов, не подписанных усиленной квалифицированной подписью уполномоченных лиц).

24. Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимаются.

25. Время ожидания заявителя в очереди при обращении для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания заявителя при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать одного часа с момента представления заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

26. Срок регистрации заявления, поданного на личном приеме, не может превышать 15 минут.

Регистрация заявлений, поданных с использованием портала государственных и муниципальных услуг, не может превышать одного рабочего дня со дня получения заявления сотрудником через портал государственных и муниципальных услуг.

27. В случае направления заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов по почте или в форме электронного документа их регистрация должна быть проведена  не позднее 3 дней от даты поступления.

28. Основанием для приостановления процедуры предоставления муниципальной услуги является подача Заявителем заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

29. Основания для прекращения процедуры предоставления муниципальной услуги является отзыв Заявителем поданного заявления о предоставлении муниципальной услуги.

30. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, располагается с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта. На территории, прилегающей к месторасположению здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

 Прием заявителей осуществляется на рабочих местах исполнителей муниципальной услуги.

Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных по захоронениям.

Помещения для ожидания приема должны быть оборудованы информационными стендами, стульями (диванами), столами (стойками).

Требования к местам ожидания: у дверей служебных помещений размещаются информационные таблички с указанием фамилии имени и отчества специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги с указанием времени приема заявителей.

31. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб заявителей на действие (бездействие) и принятые решения должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги, претензии которых были признаны обоснованными в ходе проведенных проверок;

- доступность бланков заявлений или иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в сети Интернет;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Сысертского городского округа в сети Интернет;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах.

32. В целях обеспечения доступности для инвалидов обеспечиваются:

- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется услуга;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами

33. При исполнении данного административного регламента часть функций может исполняться с участием МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключаемым с МФЦ в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

МФЦ может предоставлять информацию о месте нахождения и графике работы МКУ УХТО, предоставляющего муниципальную услугу, о нормативно-правовых актах, регламентирующих услугу, о сроках предоставления услуги, о документах, необходимых для получения услуги, осуществлять прием документов от заявителей с последующей передачей их в МКУ УХТО.

Информация по указанным вопросам предоставляется сотрудниками МФЦ по телефону, при личном обращении МФЦ предоставляет заявителям, подавшим заявление и документы в МФЦ, информацию о ходе предоставления услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

34. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1) прием и регистрация заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления и представленных документов;

3) принятие решения о выдаче разрешения или об отказе в выдаче разрешения с указанием причин отказа;

4) выдача (направление) Заявителю результата муниципальной услуги;

5) блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложение № 3 к настоящему Регламенту.

35. Прием и регистрация заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение №2 к настоящему Регламенту) специалисту МКУ УХТО, ответственному за предоставление услуги.

36. Заявление может быть подано в письменном виде посредством личного обращения в МКУ УХТО или в МФЦ, по почте, а также может быть подано в форме электронного документа на адрес электронной почты МКУ УХТО или посредством использования Портала государственных и муниципальных услуг:

1) в случае подачи Заявления при личном обращении, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, знакомится с представленным Заявлением и приложенными к нему документами. В случае отсутствия прилагаемых документов делает об этом отметку на заявлении. Проверяет соответствие копий представленных документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что подтверждается отметкой на копии и заверяется подписью специалиста. Если копия документа представлена без предъявления оригинала, отметка не делается. Специалист проставляет отметку о принятии заявления на втором экземпляре заявления, который остается у заявителя, либо на копии заявления.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 минут.

2) в случае подачи Заявления при личном обращении в МФЦ, специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции, знакомится с представленным Заявлением и приложенными к нему документами. Проверяет соответствие копий представленных документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что подтверждается проставлением на копии документа прямоугольного штампа "С подлинным сверено". Если копия документа представлена без предъявления оригинала, штамп не проставляется. Проводит проверку соответствия заявления и приложенных к нему документов требованиям настоящего Регламента и наличие прилагаемых к нему документов, предусмотренных настоящим Регламентом;

3) при отсутствии оснований к отказу в приеме документов, определенных пунктом 22 настоящего Регламента, выдает заявителю один экземпляр "Запроса заявителя на организацию предоставления государственных (муниципальных) услуг" с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ;

4) при наличии оснований к отказу в приеме документов, определенных пунктом 22 настоящего Регламента, выдает заявителю уведомление об отказе в принятии заявления с указанием причин отказа.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 15 минут.

5) в случае подачи Заявления посредством почтовой связи специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, после получения конверта на почте, вскрывает его, проверяет наличие Заявления и приложенных к нему документов. В случае отсутствия вложений в почтовом отправлении специалист, составляет акт об отсутствии вложений в почтовой корреспонденции;

6) в случае подачи Заявления в форме электронного документа специалист, ответственный за прием входящей корреспонденции в электронном виде, распечатывает заявление и все прикрепленные к нему документы на бумажный носитель. В случае отсутствия прикрепленных файлов к поданному в форме электронного документа заявлению составляет акт об отсутствии прикрепленных файлов. Не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, направляет лицу, подавшему заявление, электронное сообщение о принятии заявления;

7) принятое заявление регистрируется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в журнале регистрации входящих документов с указанием даты регистрации и присвоением регистрационного номера или специалистом МФЦ, ответственным за прием входящей корреспонденции, путем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером, указанием даты приема.

Максимальный срок выполнения данного действия не должен превышать 3 дня.

37. Дата регистрации заявления в МКУ УХТО или в МФЦ является датой начала срока предоставления муниципальной услуги.

38 Рассмотрение заявления и представленных документов: основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, Заявления с прилагаемыми документами.

39. Специалист рассматривает поступившее заявление, проверяет наличие всех необходимых и обязательных документов, предусмотренных пунктом 14 настоящего Регламента, проверяет представленные документы на соответствие требованиям, предусмотренным пунктами 15-17 настоящего Регламента, устанавливает наличие (отсутствие) оснований к отказу в предоставлении муниципальной услуги.

40. Принятие решения о выдаче разрешения или об отказе в выдаче разрешения с указанием причин отказа. По результатам рассмотрения заявления и документов:

1) при наличии оснований к отказу в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 23 настоящего Регламента, специалист подготавливает письменный ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин такого отказа. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня;

2) при отсутствии оснований к отказу в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 23 настоящего Регламента, специалист выдает утвержденную форму разрешения и регистрирует ее в журнале регистрации. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

41. Результатом административной процедуры является подписанное и зарегистрированное разрешение (приложение №1 к настоящему Регламенту) или письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

42. Выдача (направление) Заявителю результата предоставления муниципальной услуги: 
1) результат предоставления муниципальной услуги выдается специалистом  непосредственно Заявителю (или его уполномоченному представителю) с оформлением записи о факте выдачи с подписью и расшифровкой подписи лица, получившего документ и с указанием даты получения или направляется по почте (электронной почте) при этом в журнале исходящей документации специалистом делается отметка "отправлено по почте (электронной почте)".

2) в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ в течение одного рабочего дня после подписания и регистрации в установленном порядке разрешения или письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает в МФЦ результат предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией.

 Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится специалистом МФЦ непосредственно Заявителю (или его уполномоченному представителю) с оформлением записи о факте выдачи с подписью и расшифровкой подписи лица, получившего документ и с указанием даты получения. Заявителю выдается разрешение в 1 экземпляре или письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в 1 экземпляре.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

43. Контроль за исполнением административного регламента осуществляется в следующих формах:

текущий контроль;

проведение проверок (плановых и внеплановых).

44. Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется директором МКУ УХТО.

Директор МКУ УХТО устанавливает периодичность осуществления текущего контроля и определяет должностное лицо, осуществляющее текущий контроль.

Текущий контроль за соблюдением работниками МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения МФЦ.

45. Проверки могут быть плановыми (осуществляются в соответствии с графиком, утвержденным директором МКУ УХТО, Администрацией Сысертского городского округа) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя, а также по инициативе директора МКУ УХТО и Администрации Сысертского городского округа).

Проверки проводятся в форме документарной или выездной проверки. В ходе проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). По окончании документарной проверки составляется акт. По окончании выездной проверки составляется протокол выездного совещания или акт проверки.

46. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение и подготовку ответов на обращения заявителей, в том числе содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц.

47. Специалисты МКУ УХТО несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые и осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством. Ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях.

V. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

48. Принятые по обращению решения и действия (бездействие) лиц, ответственных за принятие решения в ходе предоставления муниципальной услуги, а также нарушение порядка предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке (далее - досудебное обжалование).

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

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

50. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Жалобы на действия и бездействия специалистов и руководителей МКУ УХТО направляются Главе Сысертского городского округа.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

51. Жалоба может быть направлена по почте, подана лично, направлена на электронный адрес Администрации Сысертского городского округа, на портал Государственных услуг в разделе «Досудебное обжалование», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

52. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

54. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

55. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 47 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

56. Гражданин вправе получать на свою жалобу письменный ответ, за исключением следующих случаев:

если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем. Жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией с уведомлением гражданина о переадресации обращения;

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

при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

57. 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.

58. Гражданин вправе обжаловать решения и действия (бездействие), МКУ УХТО при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Приложение №1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешения на установку надмогильного сооружения на территории кладбищ Сысертского городского округа"

                                   ФОРМА

             РАЗРЕШЕНИЯ НА УСТАНОВКУ НАДМОГИЛЬНОГО СООРУЖЕНИЯ

___________________________________________________________________________

           указывается Ф.И.О. лица, которому выдается разрешение

Разрешить произвести: установку/замену/монтаж/демонтаж/ремонт надмогильного

сооружения (надгробия) или ограды (нужное подчеркнуть).

___________________________________________________________________________

         указывается Ф.И.О. взявшего на себя обязанность установку

                         надмогильного сооружения

на участке ________________________________ размером ______________________

с  соблюдением  требований законодательства и муниципальных правовых актов,

регулирующих погребение и устройство могил.

"__" ____________ 20__ г.

____________________________ ___________ __________________________________

  (наименование должности)    (подпись)       (фамилия, имя, отчество)

                         М.П.        

Разрешение выдал

___________________________

___________________________

Приложение №2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешения на установку надмогильного сооружения на территории кладбищ Сысертского городского округа"

                                               Директору МКУ «УХТО СГО»

                                          _________________________________

                                          от ______________________________

                                               Ф.И.О., наименование лица,

                                              взявшего на себя обязанность

                                                        установку

                                           ________________________________

                                               надмогильного сооружения

                                           Адрес места жительства

                                           (места нахождения):

                                           ________________________________

                                           ________________________________

                                           конт. телефон __________________

                              ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

         о выдаче разрешения на установку надмогильного сооружения

Прошу    разрешить    произвести:   установку/замену/монтаж/демонтаж/ремонт

надмогильного  сооружения  (надгробия)  или  ограды (нужное подчеркнуть) на

участке, где захоронен ____________________________________________________

___________________________________________________________________________

                             (Ф.И.О. умершего)

в ____ году, на участке N ______ кладбища _________________________________

                                          указывается наименование кладбища

На могиле имеется _________________________________________________________

с надписью ________________________________________________________________

Технические характеристики надмогильного сооружения (надгробия) или ограды,

в том числе размер _______________________________________________________.

Прилагаю копии документов:

1) _______________________________________________________________________;

2) _______________________________________________________________________;

3) _______________________________________________________________________;

4) _______________________________________________________________________;

5) _______________________________________________________________________.

Вышеуказанные работы будут производиться __________________________________

___________________________________________________________________________

                (исполнитель работ, дата проведения работ)

С   правилами   проведения  работ  по  установке  надмогильного  сооружения

ознакомлен. За правильность установки несу полную ответственность. В случае

неправильной  установки  демонтаж сооружения готов произвести за свой счет.

По   окончании   работ  обязуюсь  вывести  остатки  строительных  расходных

материалов и привести в порядок прилегающую территорию к месту захоронения.

Результат муниципальной услуги выдать следующим способом:

            посредством личного обращения в МКУ «УХТО СГО»:

            в форме документа на бумажном носителе;

            почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении (только

            на бумажном носителе);

            посредством личного обращения в многофункциональный центр

            (только на бумажном носителе).

_____________________________________________________

(подпись заявителя)   (Ф.И.О. заявителя, полностью)        ________________

                                                                (дата)

Приложение №3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешения на установку надмогильного сооружения на территории кладбищ Сысертского городского округа"

БЛОК-СХЕМА

ПОРЯДКА ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПО ВЫДАЧЕ

РАЗРЕШЕНИЯ НА УСТАНОВКУ НАДМОГИЛЬНОГО СООРУЖЕНИЯ

НА ТЕРРИТОРИИ КЛАДБИЩ СЫСЕРТСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│         Прием и регистрация заявления с приложением документов,         │

│           необходимых для предоставления муниципальной услуги           │

└───────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘

┌───────────────────────────────────┴─────────────────────────────────────┐

│           Рассмотрение заявления и представленных документов            │

└───────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘

┌───────────────────────────────────┴─────────────────────────────────────┐

│           Принятие решения о выдаче разрешения или об отказе            │

│              в выдаче разрешения с указанием причин отказа              │

└────────────────┬──────────────────────────────────────┬─────────────────┘

┌────────────────┴─────────────────┐   ┌────────────────┴─────────────────┐

│       Отсутствие оснований       │   │        Наличие оснований         │

│    к отказу в предоставлении     │   │    к отказу в предоставлении     │

│       муниципальной услуги       │   │       муниципальной услуги       │

└────────────────┬─────────────────┘   └────────────────┬─────────────────┘

┌────────────────┴─────────────────┐   ┌────────────────┴─────────────────┐

│  Выдача (направление) Заявителю  │   │ Письменное уведомление об отказе │

│     разрешения на установку      │   │  в предоставлении муниципальной  │

│     надмогильного сооружения     │   │ услуги с указанием причин отказа │

└──────────────────────────────────┘   └──────────────────────────────────┘

