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АДМИНИСТРАЦИЯ  КУРСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОКРУГА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

ст-ца Курская
      
	Об утверждении Административного регламента предоставления админи-страцией Курского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений»



В соответствии с Федеральными законами Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 12 января 1996 г. № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле», Порядком предоставления участков земли на общественных кладбищах, расположенных на территории Ставропольского края, для создания семейных (родовых) захоронений, утвержденным постановлением Правительства Ставропольского края от 21 марта 2016 г. № 96-п, Порядком содержания и деятельности муниципальных общественных кладбищ на территории муниципального образования Курского муниципального округа Ставропольского края, утвержденным постановлением администрации Курского муниципального округа Ставропольского края от 14 июня 2022 г. № 577, Порядком разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Курского муниципального округа Ставропольского края, утвержденным постановлением администрации Курского муниципального округа Ставропольского края от 06 декабря 2023 г. № 1333, Перечнем муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Курского муниципального округа Ставропольского края, структурными подразделениями администрации Курского муниципального округа Ставропольского края, муниципальными учреждениями Курского муниципального округа Ставропольского края, утвержденным постановлением администрации Курского муниципального округа Ставропольского края от 17 апреля 2023 г. № 330, администрация Курского муниципального округа Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления администрацией Курского муниципального округа Ставропольского края 
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муниципальной услуги «Предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений» (далее - Административный регламент).
2. Территориальным отделам администрации Курского муниципального округа Ставропольского края, а также муниципальному бюджетному уч-реждению «Управление по благоустройству» (в соответствии с подведомственностью территорий) обеспечить выполнение Административного регламента.


3. Отделу по организационным и общим вопросам администрации Курского муниципального  округа Ставропольского края официально обнародовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Курского муниципального округа Ставропольского края в информационно-теле-коммуникационной сети «Интернет».

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования на официальном сайте администрации Курского муниципального округа Ставропольского края в информационно-телекоммуника-ционной сети «Интернет».

Временно исполняющий полномочия главы 
Курского муниципального округа 
Ставропольского края, первый заместитель главы
администрации Курского муниципального 
округа Ставропольского края


                                         П.В.Бабичев
Визируют:

	Заместитель главы администрации


	
	О.В.Богаевская



	Начальник   отдела по организационным и общим вопросам       

	
	Л.А.Кущик 

	Начальник отдела правового и кадрового обеспечения

	
	В.Н.Кобин



	Главный специалист - юрисконсульт отдела правового и кадрового обеспечения                   
	 
	М.И.Струлинская

	Проект постановления вносит начальник отдела муниципального хозяйства, архитектуры и градостроительства

	
	П.А.Вардзелов



	Проект постановления подготовлен главным специалистом отдела муниципального хозяйства, архитектуры и градостроительства                            
	
	А.Р.Крамаренко


                                                                                        УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Курского муниципального округа Ставропольского края
от                                № 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией Курского муниципального округа

Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление участка 

земли для создания семейных (родовых) захоронений»
1. Общие положения


1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений» (далее соответственно - Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в процессе предоставления муниципальной услуги.

Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) в процессе предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ).
Предметом регулирования Административного регламента являются правоотношения, возникающие при обращении заявителей в территориаль-ные отделы администрации Курского муниципального округа Ставропольс-кого края (далее - территориальные отделы), а также в муниципальное бюд-жетное учреждение «Управление по благоустройству» (далее - управление) в соответствии с подведомственностью территорий, по вопросу реализации права по предоставлению участка земли для создания семейных (родовых) захоронений. 

1.2. Круг заявителей
Правом на предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений (далее - предоставление участков под семейные захоронения) обладают лица, являющиеся гражданами Российской Федерации.
Предоставление участков под семейные захоронения осуществляется для погребения лиц, состоящих в родстве с лицом, которому предоставляется участок  под  семейное  захоронение: супругов, детей, родителей, усыновлен-
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ных, усыновителей, братьев, сестер, внуков, дедушек, бабушек (далее - родственники), а также супругов родственников. 

По заявлению лица, которому предоставлен участок под семейное захоронение, данный участок может быть перерегистрирован на супруга (супругу) либо иных близких родственников, указанных в заявлении. В случае смерти лица, которому предоставлен участок под семейное (родовое) захоронение, участок перерегистрируется на гражданина, указанного в договоре о предоставлении участка под семейное (родовое) захоронение. В случае смерти гражданина, указанного в договоре о предоставлении участка под семейное (родовое) захоронение, участок может быть перерегистрирован на иных близких родственников лица, которому предоставлен участок под семейное (родовое) захоронение (далее - заявители). 

От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться представитель заявителя или иное доверенное лицо, с предоставлением документа, подтверждающего его полномочия в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее - представитель заявителя).

Участки под семейные захоронения предоставляются при захоронении умершего для погребения третьего и последующих умерших родственников.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации Курского муниципального округа Ставропольского края (далее - администрация)
Место нахождения администрации: 357850, Ставропольский край, Курский район, станица Курская, переулок Школьный, 12.

График работы администрации:
Понедельник - пятница: с 8.00 до 17.12 часов.


Перерыв на обед: с 12.00 до 14.00 часов. 
Выходные дни: суббота, воскресенье.

1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы территориальных органов администрации Курского муниципального округа Ставро-польского края, обладающих правами юридического лица (далее - территориальные отделы администрации):
1.3.2.1. Место нахождения Балтийского территориального отдела ад-министрации Курского муниципального округа Ставропольского края       (далее - Балтийский территориальный отдел): 357870, Ставропольский край, Курский район, поселок  Балтийский, улица Новая, 9.

1.3.2.2. Место нахождения Кановского территориального отдела администрации Курского муниципального округа Ставропольского края (да-
лее - Кановский территориальный отдел): 357853, Ставропольский край, Курский район, село Каново, улица Ленина, 32. 
1.3.2.3. Место   нахождения   Галюгаевского  территориального   отдела
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администрации Курского муниципального округа Ставропольского края  (далее - Галюгаевский территориальный отдел): 357859, Ставропольский край, Курский район, станица Галюгаевская, улица Бражненко, 16.

1.3.2.4. Место нахождения Полтавского территориального отдела     администрации Курского муниципального округа Ставропольского края      (далее - Полтавский территориальный отдел): 357871, Ставропольский край, Курский район, село Полтавское, улица Школьная,  2.

1.3.2.5. Место нахождения Мирненского территориального отдела    администрации Курского муниципального округа Ставропольского края      (далее - Мирненский территориальный отдел): 357874, Ставропольский край, Курский район, поселок Мирный, улица Мира, 21.
1.3.2.6. Место нахождения Ростовановского территориального отдела администрации Курского муниципального округа Ставропольского края      (далее - Ростовановский территориальный отдел): 357852, Ставропольский край, Курский район, село Ростовановское, улица Ленина, 11.

1.3.2.7. Место нахождения Рощинского территориального отдела      администрации Курского муниципального округа Ставропольского края               (далее - Рощинский территориальный отдел): 357875, Ставропольский край, Курский район, поселок Рощино, улица Мира, 12.

1.3.2.8. Место нахождения Русского территориального отдела администрации Курского муниципального округа Ставропольского края               (далее - Русский территориальный отдел): 357856, Ставропольский край, Курский район, село Русское, улица Школьная, 12.

1.3.2.9. Место нахождения Серноводского территориального отдела администрации Курского муниципального округа Ставропольского края   (далее - Серноводский территориальный отдел): 357867, Ставропольский край, Курский район, хутор Графский, улица Восточная, 48.

1.3.2.10. Место нахождения Стодеревского территориального отдела администрации Курского муниципального округа Ставропольского края   (далее - Стодеревский территориальный отдел): 357858, Ставропольский край, Курский район, станица Стодеревская, улица Каюшникова, 29.

1.3.2.11. Место нахождения Эдиссийского территориального отдела администрации Курского муниципального округа Ставропольского края    (далее - Эдиссийский территориальный отдел): 357870, Ставропольский край, Курский район, село Эдиссия, улица Свердлова, 16.

1.3.2.12. График работы территориальных отделов администрации:

Понедельник - пятница: с 8.00 до 17.12 часов.

Перерыв на обед: с 12.00 до 14.00 часов.
1.3.3. Информация о месте нахождения и графике работы муниципального бюджетного учреждения «Управление по благоустройству» (да-
лее - управление). 
Место нахождения управления: 357850, Ставропольский край, Курский
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район, станица Курская, улица Акулова, 62.

График работы управления:

Понедельник - пятница: с 8.00 до 17.12 часов.

Перерыв на обед: с 12.00 до 14.00 часов. 

Выходные дни: суббота, воскресенье.
1.3.4. Информация о месте нахождения и графике работы  муниципального казенного  учреждения  Курского  муниципального округа  Ставрополь-

ского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ).

Место нахождения МФЦ: 357850, Ставропольский край, Курский район, станица Курская, переулок Октябрьский, 22.

График работы МФЦ:

Вторник - суббота: с 8.00 до 17.00 часов.

Выходные дни: воскресенье, понедельник.
1.3.5. Справочные телефоны администрации, территориальных отделов администрации, управления, МФЦ: 

отдел муниципального хозяйства, архитектуры и градостроительства администрации: (87964) 6-32-37;

Балтийский территориальный отдел: (87964) 5-95-44;

Галюгаевский территориальный отдел: (87964) 5-22-43;

Кановский территориальный отдел: (87964) 7-12-82;

Мирненский территориальный отдел: (87964) 5-71-83;

Полтавский территориальный отдел: (87964) 5-73-82;

Ростовановский территориальный отдел: (87964) 7-07-69;

Рощинский территориальный отдел: (87964) 5-11-45;

Русский территориальный отдел: (87964) 6-64-48;

Серноводский территориальный отдел: (87964) 5-23-75;

Стодеревский территориальный отдел: (87964) 5-21-37;

Эдиссийский территориальный отдел: (87964) 6-93-93;
Управление: (87964) 6-54-89;
МФЦ: (87964) 6-58-96.89.
Справочный телефон МФЦ: (87964) 6-58-96.
1.3.6. Адрес официального сайта администрации и территориальных отделов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее  сеть «Интернет»): kurskiy26.gosuslugi.ru (далее - официальный сайт администрации).
Адрес официального сайта МФЦ в сети «Интернет»: kursk.umfc26.ru (далее - официальный сайт МФЦ).  
1.3.7. Адрес электронной почты администрации: 

econom-akmr-sk@yandex.ru.

Адреса электронной почты территориальных отделов администрации:

Балтийский территориальный отдел: baltika_mo@mail.ru;
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Галюгаевский территориальный отдел: gmo-adm@mail.ru;

Кановский территориальный отдел: admkanovo26@mail.ru;

Мирненский территориальный отдел: miradm@bk.ru;

Полтавский территориальный отдел: poltavka_buh@mail.ru;

Ростовановский территориальный отдел: rostovan@yandex.ru;

Рощинский территориальный отдел: amo-roshino@yandex.ru;

Русский территориальный отдел: rus2admin@mail.ru;

Серноводский территориальный отдел: admsernovod@mail.ru;

Стодеревский территориальный отдел: stodsov@mail.ru;

Эдиссийский территориальный отдел: edissiya@bk.ru.

Адрес электронной почты управления: mbu-yprav@yandex.ru.
Адрес электронной почты МФЦ: kurskMFC@mail.ru.

1.3.8. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления  муниципальной  услуги,  услуг,  необходимых  и обязательных для 

предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе их предоставления, в том числе с  использованием  федеральной  государственной  информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Получение информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

 личного обращения заявителя в орган,  предоставляющий  муниципальную  услугу;
письменного обращения заявителя путем направления почтовых отправлений по адресу: 357850, Ставропольский край, Курский район, станица Курская, переулок Школьный, 12;

обращения по телефону администрации: (87964) 6-32-37, по телефону МФЦ: (87964) 6-58-96, по телефону управления: (87964) 6-54-89;

обращения в форме электронного документа с: 

использованием    электронной    почты    администрации    по    адресу:

econom-akmr-sk@yandex.ru;  


использованием сети «Интернет» путем направления обращений в федеральную  государственную  информационную  систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - единый портал) по адресу: www.gosuslugi.ru и государственную информационную систему Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных  услуг  (функций), предоставляемых  (исполняемых)  органами  исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (далее - региональный портал) по адресу: www.26gosuslugi.ru.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении органа, предоставляющего муниципальную услугу.
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Информационный стенд по предоставлению муниципальной услуги должен содержать следующее:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

4) образец заполнения заявления для  получения  муниципальной  услуги;

5) сроки предоставления муниципальной услуги;

6) часы  приема,  а  также  фамилию,  имя,  отчество  должностных  лиц

уполномоченного органа, номер кабинета для приема заявителей.
1.3.9. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме специалистами органа, предоставляющего муниципальную услугу, которые несут ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования. 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу, подробно информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  или же обратившемуся  гражданину  должен  быть  сообщен  телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;
удобство и доступность получения информации;

оперативность при предоставлении информации о муниципальной услуге.
1.3.10. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги,  а также в  сети «Интернет» на официальных сайтах администрации, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
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На информационных стендах администрации и МФЦ, в доступных для ознакомления местах, и на официальном сайте администрации, МФЦ размещаются и поддерживаются в актуальном состоянии:

блок-схема предоставления администрацией муниципальной услуги согласно приложения 13 к Административному регламенту;

текст Административного регламента;
график работы администрации, территориальных отделов, управления, МФЦ, почтовый адрес, номера телефонов, адреса официального сайта и электронной почты, по которым заявитель может получить необходимую информацию и документы;
сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

На едином портале и региональном портале размещаются следующие информационные материалы:
полное наименование, полный почтовый адрес и график работы администрации;
справочные телефоны, по которым можно получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги; 
адрес электронной почты;

порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результатах предоставления муниципальной услуги;

о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги.

1.3.11. Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системе Ставропольского края «Региональный реестр государственных услуг (функций)», размещенная на едином портале, региональном портале  и  официальном  сайте  администрации, предоставляется заявителю бес-платно.


Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на едином портале, региональном портале и официальном  сайте  администрации, а также  МФЦ, осуществляется  без  выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения  лицензионного  или  иного  соглашения  с  правообладателем  программного  обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
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2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений.

2.2. Наименование администрации, ее структурного подразделения или территориального  органа,  муниципального  учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставлении  муниципальной  услуги,  обращение в  которые необходимо для предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется территориальными отделами администрации Курского муниципального округа Ставропольского края, муниципальным бюджетным учреждением «Управление по благоустройству». 
В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг») запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 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, предоставляющими муниципальные услуги, утверждаемый решением Совета Курского муниципального округа Ставропольского края.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.3.1.1. При предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений:

1) решение территориального отдела либо управления о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения (приложение 1 к Административному регламенту);
2) информационное письмо, в котором указываются размер и срок внесения платы за предоставление участка под семейное (родовое) захоронение, а также реквизиты банковского счета для перечисления данной платы (да-
лее - информационное письмо) (приложение 2 к Административному регламенту);

3) решение территориального отдела либо управления об отказе в предоставлении участка земли для создания семейного  (родового)  захоронения  (приложение 3 к Административному регламенту) с указанием причины отказа и содержащим подпись уполномоченного лица  органа,  предостав- ляющего услугу;

4) решение  территориального отдела либо управления об отмене реше-
9

ния о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения (приложение 4 к Административному регламенту);
5) договор о предоставлении участка земли под семейное (родовое) захоронение (приложение 5 к Административному регламенту);
2.3.1.2. При перерегистрации участка земли под семейное (родовое) захоронение:
1) решение территориального отдела либо управления о перерегистрации участка земли под семейное (родовое) захоронение (приложение 1 к Административному регламенту);

2) решение территориального отдела либо управления об отказе в перерегистрации участка земли под семейное (родовое) захоронение (приложение 3 к Административному регламенту) с указанием причины отказа в пре-доставлении муниципальной услуги и содержащим подпись уполномоченного лица органа, предоставляющего услугу;

3) договор о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения (приложение 5 к Административному регламенту).
2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости  обращения в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Ставропольского края,  муниципальными  правовыми актами, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1.1. При предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений составляет 1 рабочий день со дня подачи заявления и документов в территориальной отдел либо управление  - в случае предоставления участка под семейное (родовое) захоронение непосредственно при захоронении умершего;

2.4.1.2. При перерегистрации участка земли для создания семейных (родовых) захоронений составляет 14 календарных дней со дня поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в территориальный отдел либо управление.

 Приостановление предоставления муниципальной услуги Административным регламентом не предусмотрено.

2.4.2. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:

2.4.2.1. При предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений - в день принятия решения;

2.4.2.2. При перерегистрации участка земли для создания семейных (родовых) захоронений - 3 рабочих дня со дня принятия решения.
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2.5. Нормативные правовые акты Российской Федерации, нормативные правовые акты Ставропольского края и муниципальные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края и муниципальных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте администрации Курского муниципального округа в сети «Интернет» на официальном сайте администрации, на едином портале, на региональном портале и в региональном реестре.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления
2.6.1. При предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений заявителем предоставляются следующие документы:
1) заявление о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения (далее - заявление), согласно приложению 6 к Ад-министративному регламенту.
2) один из документов, удостоверяющих личность заявителя:

паспорт гражданина Российской Федерации (представляется гражданами Российской Федерации);

временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма № 2П) (представляется в случае утраты или переоформления паспорта гражданина Российской Федерации);

удостоверение личности (военный билет) военнослужащего Российской Федерации (может быть представлено для удостоверения личности военнослужащего Российской Федерации); 

паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина (представляется для удостоверения личности иностранного гражданина);

удостоверение беженца (представляется для удостоверения личности лиц (не граждан Российской Федерации), признанных беженцами);

свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории  Российской Федерации по существу (представляется  для  удостоверения личности - лиц, ходатайствующих о признании беженцем на территории Российской Федерации);
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вид на жительство в Российской Федерации (представляется для удостоверения личности лиц без гражданства, если они постоянно проживают на территории Российской Федерации);
свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации (представляется для удостоверения личности лица, получившего временное убежище на территории Российской Федерации);

разрешение на временное проживание (представляется для удостоверения личности лиц без гражданства, временно проживающих на территории Российской Федерации и не имеющих документа, удостоверяющего личность);
3) документ, подтверждающий полномочия представителя: 
доверенность (предоставляется при обращении уполномоченного представителя);

свидетельство о рождении (представляется при обращении родителей несовершеннолетних детей;
акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна (представ-ляется при обращении опекуна  заявителя);
4) документы, подтверждающие право на предоставление муниципаль-ной  услуги:  медицинское  свидетельство  о  смерти,  выданное медицинским 
учреждением, или справка о смерти, выданная соответствующим органом записи актов гражданского состояния.
2.6.2. При перерегистрации участка земли под семейное (родовое) захоронение заявителем заявителем предоставляются следующие документы:
1) заявление о перерегистрации участка земли для создания семейного (родового) захоронения (далее - заявление), согласно приложения 7 к Ад-министративному регламенту;

2) один из документов, удостоверяющих личность заявителя:

паспорт гражданина Российской Федерации (представляется гражданами Российской Федерации);

временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма № 2П) (представляется в случае утраты или переоформления паспорта гражданина Российской Федерации);
удостоверение личности (военный билет) военнослужащего Российской Федерации (может быть представлено для удостоверения личности военнослужащего Российской Федерации); 

паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором  в  качестве  документа,  удостоверяющего личность иностранного 
гражданина (представляется для удостоверения личности иностранного гражданина);
удостоверение беженца (представляется для удостоверения личности лиц (не граждан Российской Федерации), признанных беженцами);
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свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу (представляется для удостоверения личности лиц, ходатайствующих о признании беженцем  на территории Российской Федерации);

вид на жительство в Российской Федерации (представляется для удостоверения личности лиц без гражданства, если они постоянно проживают на территории Российской Федерации);

свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации (представляется для удостоверения личности лица, получившего временное убежище на территории Российской Федерации);

разрешение на временное проживание (представляется для удостоверения личности лиц без гражданства, временно проживающих на территории Российской Федерации и не имеющих документа, удостоверяющего личность);
3) документ, подтверждающий полномочия представителя: 

доверенность (предоставляется при обращении уполномоченного представителя);
свидетельство о рождении (представляется при обращении родителей несовершеннолетних детей;

акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна (представ-ляется при обращении опекуна  заявителя);
4) документы, подтверждающие право на предоставление муниципаль-ной услуги:

письменное согласие гражданина, на которого перерегистрируется участок под семейное (родовое) захоронение;

документы, подтверждающие родственные отношения лица, которому предоставлен участок земли под семейное (родовое) захоронение, и граж-данина, на которого перерегистрируется участок земли под семейное (родо-вое) захоронение (свидетельство о браке, свидетельство о рождении (усы-новлении), свидетельство о перемене имени,  решение суда об определении состава семьи (при необходимости).
2.6.3. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том числе в электронной форме.
Форму заявления заявитель может получить:
непосредственно в администрации по адресу: 357850,  Ставропольский край, Курский район, станица Курская, переулок Школьный, 12, кабинет 215;
в территориальных отделах; 
в управлении по адресу: 357850, Ставропольский край, ст. Курская, ул. Акулова, 62;

в МФЦ по адресу: 357850, Ставропольский край, Курский район, станица Курская, переулок Октябрьский, 22;
сети «Интернет» на официальном сайте администрации. 
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2.6.4. Порядок представления заявителем документов, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Заявитель имеет право предоставить документы:

лично в: 

администрацию по адресу: 357850, Ставропольский край, Курский район, станица Курская, переулок Школьный, 12, кабинет 215;

МФЦ по адресу: 357850, Ставропольский край, Курский район, станица Курская, переулок Октябрьский, 22;
территориальные отделы;

управление по адресу: 357850, Ставропольский край, Курский район, станица Курская, ул. Акулова, 62;
путем направления почтовых отправлений (заказным почтовым от-правлением) в администрацию по адресу: 357850, Ставропольский край, Курский район, станица Курская, переулок Школьный, 12.
Заявление и документы для получения муниципальной услуги в форме электронного документа направляются в порядке, установленном поста-новлением 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».

Заявление и документы, направленные в электронной форме, под-писываются электронной подписью в соответствии с требованиями Феде-рального закона от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - Федеральный закон «Об электронной подписи») и требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

При направлении заявления и документов в электронной форме фор-мирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на едином и региональном порталах без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведе-ний и документов, являющихся необходимыми для предоставления муници-пальной услуги, возлагается на заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и муниципальными право-выми актами для предоставления муниципальной услуги, находящиеся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муници- пальной услуги и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, порядок их предоставления

Специалисты  территориальных  отделов  либо управления, ответствен-
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ные за истребование документов, в порядке межведомственного информа-ционного взаимодействия запрашивают в Финансовом управлении  Курского  муниципального  округа  информацию о внесении платы в течение 5 рабочих дней.
Заявитель вправе представить указанные документы по собственной инициативе.
В соответствии с пунктами 1, 2 и 4 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления дейст-вий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нор-мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставле-нием муниципальной услуги; 
предоставления документов и информации, которые находятся в распо-ряжении администрации, иных органов, организаций, участвующих в предос-тавлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными право-выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об органи-зации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недос-товерность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в  предоставлении  муниципальной  услуги,  за  исключением случаев, преду-смотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об органи-зации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образцы которых ранее были заверены в соответствии с пунк-том 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие яв-ляется необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предо-ставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.9. Исчерпывающий   перечень  оснований  для  приостановления  пре- доставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муни-ципальной услуги
2.9.1. Основания  для приостановления предоставления муниципальной
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услуги отсутствуют.
2.9.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.9.2.1. При предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений:
1) непредоставление заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем;
2) предоставление заявителем документов, содержащих недостоверные сведения, влияющие на принятие администрацией решения о предоставлении участка под семейное (родовое) захоронение;
3) несоответствие участка под семейное (родовое) захоронение, на пре-доставление которого претендует заявитель, архитектурно-планировочной и ландшафтной структуре кладбища, предусмотренной проектной документацией на строительство (реконструкцию) кладбища;

4) неиспользование полностью заявителем ранее предоставленного ему участка под семейное (родовое) захоронение.

2.9.2.2. При перерегистрации участка земли для создания семейных (родовых) захоронений: 
1) непредоставление гражданином, перерегистрирующим участок под семейное (родовое) захоронение, документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и подлежащих предоставлению заявителем;
2) предоставление гражданином, перерегистрирующим участок под семейное (родовое) захоронение, документов о перерегистрации участка под семейное (родовое) захоронение, содержащих недостоверные сведения, влияющие на принятие администрацией решения о перерегистрации участка под семейное (родовое) захоронение.

2.9.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному  обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги.
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. 

Предоставление участка земли для создания семейного (родового) захоронения осуществляется на платной основе в соответствии с пунктом 5 постановления Правительства Ставропольского края от 21 марта 2016 г. № 96-п «Об утверждении  Порядка предоставления участков земли на общественных 
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кладбищах, расположенных на территории Ставропольского края, для создания семейных (родовых) захоронений».
Плата за предоставление участка для создания семейного (родового) захоронения является единовременной и осуществляется через кредитные организации. Плата перечисляется в доход бюджета Курского муниципального округа.

Расчет платы за предоставление участка земли для создания семейного (родового) захоронения, превышающего размер бесплатно предоставляемого земельного участка на общественных кладбищах Курского муниципального округа Ставропольского края, представлен в приложении 8 к Административному регламенту.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предостав-ления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета раз-мера такой платы.
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципаль-ной услуги, отсутствуют.
2.13. Максимальный  срок  ожидания в очереди  при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязатель-ных для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг


Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предос-тавления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.14. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день его обращения специалистом территориального отдела либо управления,  ответственным  за  прием  и  регистрацию входящей корреспонденции, в системе электронного документооборота и делопроизводства «ДЕЛО», либо работником МФЦ в порядке, установленном МФЦ.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каж-дой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текс-товой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой  услу- ги, в том числе к обеспечению доступности  для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

Центральный  вход в здание территориального отдела либо управления
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должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об администрации: наименование, местонахождение, режим работы.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Вход в здание территориального отдела либо управления оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в территориальный отдел либо управление за предоставлением муниципальной услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. 
Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима работы. 
Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста администрации с заявителями.

Помещения должны соответствовать санитарным правилам 
СП 2.2.3670.20 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям труда», утвержденным постановлением главного государственного санитарного врача  Российской  Федерации  от 02 декабря 2020 г. № 40, и быть оборудова-

ны противопожарной  системой и средствами пожаротушения, системой опо-

вещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 
Помещения,  предназначенные  для  ознакомления  заявителей с инфор- мационными материалами, оборудуются информационными стендами.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.
Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г.  № 1376 «Об  утверждении  Правил  организации деятельности много- функциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
Вход в помещение,  предназначенное  для предоставления муниципаль-
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ной услуги, помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на получение по их заявлениям муниципальной услуги.
Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается нормами Федерального закона от 01 декабря 2014 г. № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами.
2.16. Показатели качества и доступности муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействия 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, возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в многофункциональных центрах  предоставления  государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в администрации, по выбору заявителя (экстерриториальный   принцип), посредством запроса о предоставлении  нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг» (далее - комплексный запрос).
Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе пре доставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникацион-ной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет»), средствах  массовой  инфор-мации;
доступность электронных форм документов, необходимых для предос-тавления муниципальной услуги;

возможность подачи заявления на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме; 
предоставление  муниципальной   услуги  в  соответствии  с  вариантом предоставления муниципальной услуги; 
удобство информирования заявителя о ходе предоставления муници-пальной  услуги,  а также получения результата предоставления муниципаль-
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ной услуги;
возможность получения информации о ходе предоставления муници-пальной услуги, в том числе с использованием сети «Интернет».

Основным показателем качества предоставления муниципальной услуги являются:
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответст-вии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом;
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотруд-ников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предостав-ления муниципальной услуги;
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) администрации,  ее  должностных  лиц,  принимаемых  (совершенных)  при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требова-ний заявителей.
2.17. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) особенности пре-доставления муниципальной услуги в электронной форме 
Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу не предоставляется.

2.17.1. При  предоставлении  муниципальной услуги в МФЦ работника-ми МФЦ в соответствии с Административным регламентом могут осуществляться:

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной ус-луги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;
прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления  органом, предоставляющим муниципальную услугу, а также
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выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органа, предоставляющего муниципальную услугу;

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой администрацией по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

Работник МФЦ при однократном обращении заявителя с запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг организует предоставление заявителю двух и более государственных и (или) муниципальных услуг. В этом случае работник МФЦ для обеспечения получения заявителем муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, предоставляемых в том числе администрации, действует в интересах заявителя без доверенности и не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса, направляет в администрацию заявление, подписанное уполномоченным работником МФЦ и скрепленное печатью МФЦ, а также документы, необходимые для предоставления муниципальных услуг, предоставляемые заявителем самостоятельно, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание таких заявлений заявителем.

Комплексный запрос должен содержать указание на государственные и (или) муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для их предоставления.

Общий срок выполнения комплексного запроса исчисляется как наи-большая продолжительность муниципальной услуги в составе комплексного запроса для «параллельных» услуг или как сумма наибольших сроков оказания муниципальных услуг в составе комплексного запроса для «последовательных» услуг.
При приеме комплексного запроса у заявителя работники МФЦ обязаны проинформировать его обо всех государственных и (или) муниципальных услугах,  услугах,   которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для

предоставления государственных и муниципальных услуг, получение которых необходимо для получения государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе.
2.17.2. При организации  записи  на  прием  администрацией  или МФЦ 
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заявителю обеспечивается возможность:

а) ознакомления с расписанием  работы администрации или МФЦ либо уполномоченного должностного лица администрации или МФЦ, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в администрации или МФЦ графика приема заявителей.

При осуществлении записи на прием администрации или МФЦ не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохож-дения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности времен-ного интервала, который необходимо забронировать для приема.

Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы администрации или МФЦ, которая обеспечивает возможность ин-теграции с единым порталом и региональным порталом.

Запись на прием в МФЦ может осуществляться следующими способа-ми:

1) при личном обращении заявителя в МФЦ, в том числе посредством информационных киосков (инфоматов), установленных в МФЦ;

2) посредством телефонной связи;

3) в сети «Интернет» на официальном портале сети многофункциональ-ных центров Ставропольского края (www.umfc26.ru);

4) посредством регионального портала.
3. 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

3.1. При предоставлении участка земли для создания семейных (родовых)  захоронений  включает  в  себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;

2) решение о предоставлении участка под семейное (родовое) захоронение или об отказе в предоставлении участка под семейное (родовое) захоронение и направление его заявителю;
3) формирование и направление межведомственных запросов;

4) заключение договора или отмена решения о предоставлении участка под семейное (родовое) захоронение;

5) направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
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3.2. Описание административных процедур при предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений
3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя лично, посредством телефонной связи или поступления его обращения в письменном, электронном виде в территориальный отдел или управление, либо в МФЦ.

Содержание административной процедуры включает в себя:

1)   проверку документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;

2) проверку комплектности документов и их соответствия установленным требованиям;

3) изготовление копий документов;

4) оформление и проверку заявления о предоставлении муниципальной услуги;
5) регистрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

6) подготовку и выдачу расписки (уведомления) о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
7) формирование и направление документов в администрацию (в слу-чае обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ);

8) прием пакета документов (в случае обращения заявителя (предста-вителя заявителя) в МФЦ).
3.2.1.1. Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя.
Специалист территориального отдела либо управления, или работник МФЦ устанавливает  личность  заявителя  (его  представителя)  на  основании документа, удостоверяющего личность, проверяет срок действия предоставленного  документа  и  соответствие  данных  документа данным, указан-ным в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.
В случае обращения представителя заявителя, проверяет документы, подтверждающие полномочия действовать от имени заявителя, сверяет данные, указанные в документах, подтверждающих полномочия представителя заявителя с данными документа, удостоверяющего личность представителя заявителя.
Продолжительность выполнения административного действия 1 минута.
3.2.1.2. Проверка комплектности документов и их соответствия установленным Административным регламентом требованиям. 
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3.2.1.2.1. При личном обращении заявителя в территориальный отдел либо управление.
Специалист территориального отдела либо управления проверяет комплектность документов, правильность заполнения заявления, соответствие предоставленных документов следующим требованиям:
документы скреплены подписью и печатью (при наличии); 
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.

В случае если документы не соответствуют установленной форме, не поддаются прочтению или содержат неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки и указанные нарушения могут быть устранены заявителем в ходе приема документов, заявителю предоставляется возможность для их устранения.

Продолжительность выполнения административного действия 3 минуты.
3.2.1.2.2. При личном обращении в МФЦ. 
Работник МФЦ проверяет комплектность документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Продолжительность выполнения административного действия 3 минуты.
3.2.1.3. Изготовление копий документов.
3.2.1.3.1. При личном обращении заявителя в территориальный отдел либо управление.
В случае предоставления заявителем (его представителем) подлин-ников документов специалист территориального отдела либо управления:

осуществляет копирование документов;

заверяет копии документов штампом для заверения документов и под-писью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.

В случае предоставления заявителем (его представителем) копий доку- ментов,  не  заверенных  нотариально,  специалист  территориального  отдела либо управления проверяет соответствие копий подлинникам и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов и даты заверения.
В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, заверенных нотариально, специалист территориального отдела либо управления  делает  копию  и  заверяет  штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов и даты заверения. 
Продолжительность выполнения административного действия 3 минуты.

3.2.1.3.2. При личном обращении в МФЦ.
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3.2.1.3.2.1. При отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией.
В случае предоставления заявителем (его представителем) подлинников документов работник МФЦ осуществляет копирование документов, заверяет копии документов штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.
В случае предоставления заявителем (его представителем) копий доку-ментов, не заверенных нотариально, работник МФЦ проверяет соответствие копий подлинникам и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов и даты заверения.
В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, заверенных нотариально, работник  МФЦ  делает  копию и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов и даты заверения.

Продолжительность выполнения административного действия 3 ми-нуты.
3.2.1.3.2.2. При наличии электронного взаимодействия между МФЦ и территориальным отделом либо управлением.

Работник МФЦ:
образы (скан-копии) заявления и документов, предоставленных заявителем;

распечатывает электронные образы (скан-копии) документов, предоставленных заявителем;

заверяет копии документов, предоставленные заявителем, и распечатанные электронные образы (скан-копии) штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов, и даты заверения.
Продолжительность выполнения административного действия 3 минуты.
3.2.1.4. Оформление  и  проверка  заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.1.4.1. При личном обращении заявителя в территориальный отдел либо управление.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги установлен пунктом 2.8. Административного регламента.
В случае обращения заявителя (его представителя) с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист территориального отдела либо управления проверяет  его  на  соответствие  установленным Административ- ным регламентом требованиям. 
В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, а также в случае если заявитель (его представитель) обращается без заявле-ния специалист территориального отдела либо управления объясняет
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заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков, оказывает помощь по их устранению и предлагает заявителю (его представителю) написать заявление по установленной форме. Заявителю (его представителю) предоставляется образец заявления и оказывается помощь в его составлении. 

Продолжительность выполнения административного действия 5 минут.
3.2.1.4.2. При личном обращении в МФЦ.
При личном обращении в МФЦ, в случае обращения заявителя с заявлением, оформленным самостоятельно, работник МФЦ проверяет его на соответствие установленным требованиям.

В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, а также в случае если заявитель (его представитель) обращается без заявления, работник МФЦ самостоятельно формирует заявление в автоматизированной информационной системе (далее – АИС) МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю).
Продолжительность выполнения административного действия 5 минут.
3.2.1.5. Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.1.5.1. При личном обращении в территориальный отдел либо управление.
При поступлении заявления в территориальный отдел либо управление на бумажном носителе специалист территориального отдела либо управления,  ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, регистрирует заявление в системе электронного документооборота и делопроизводства «ДЕЛО».

Продолжительность выполнения административного действия 2 минуты.
3.2.1.5.2. При личном обращении в МФЦ.
Работник МФЦ регистрирует заявление в АИС МФЦ с присвоением регистрационного номера дела и указывает дату регистрации.
Продолжительность выполнения административного действия 2 минуты.
3.2.1.6. Подготовка и выдача расписки (уведомления) о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.1.6.1. При личном обращении в территориальный отдел либо управление, в ходе приема документов специалист оформляет и выдает заявителю расписку, заполненную по форме, приведенной  в  приложении 9 к  Административному регламенту, в которой указывается наименование  и  количество 
принятых документов, фамилия, имя и подпись специалиста, принявшего заявление.

Продолжительность выполнения административного действия 1 минута.

3.2.1.6.2. При личном обращении заявителя в МФЦ.
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Работник МФЦ:
1) готовит расписку о приеме и регистрации комплекта документов, формируемую в АИС МФЦ. В расписку включаются только документы, предоставленные заявителем. Экземпляр расписки подписывается работником МФЦ, ответственным за прием документов, и заявителем (его представителем).

2) выдает заявителю (представителю заявителя) расписку о приеме и регистрации комплекта документов.
При выборе заявителем способа уведомления о ходе предоставления муниципальной услуги «в электронном виде» на указанный заявителем электронный адрес направляется электронный образ расписки без выдачи расписки в форме бумажного документа.
Продолжительность выполнения административного действия 1 ми-нута.
3.2.1.7. Формирование и направление документов в территориальный отдел либо управление (в случае обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ).

3.2.1.7.1. При отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и территориальным отделом либо управлением, работник МФЦ формирует пакет документов, предоставляемый заявителем, для передачи в территориальный отдел либо управление, передает с сопроводительным реестром в территориальный отдел либо управление полный пакет документов, включающий заявление, документы, необходимые для предоставления муниципальной ус-луги, описи документов.
Продолжительность выполнения административного действия - 1 рабо-чий день со дня поступления документов.
3.2.1.7.2.  При  наличии  электронного  взаимодействия  между МФЦ  и

территориальным отделом либо управлением:
3.2.1.7.2.1. В электронном виде:
работник МФЦ передает по защищенным каналам связи в территориальный отдел либо управление сформированные электронные образы (скан-копии) заявления  и документов, предоставленных заявителем и описи документов.
Продолжительность выполнения административного действия - 1 рабо-чий день со дня поступления документов. 
3.2.1.7.2.2. На бумажном носителе:

работник МФЦ формирует пакет документов, предоставленных заявителем и направляет в территориальный отдел либо управление с сопроводительным реестром.

Продолжительность выполнения административного действия составляет не чаще 1 раза в неделю.
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3.2.1.8. Прием пакета документов (в случае обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ).
Принимает пакет документов специалист территориального отдела либо управления, уполномоченный на прием документов, предоставляемых МФЦ.
Результатом административной процедуры является регистрация заявления. 
Способом фиксации результата административной процедуры является  регистрация  поступившего  заявления  с  проставлением  регистрационного номера на заявлении с указанием даты приема. 
3.2.2. Решение о предоставлении участка под семейное захоронение или об отказе в предоставлении участка под семейное захоронение и направление его заявителю.

Содержание административной процедуры включает в себя:

1) проведение проверки заявления и документов, прилагаемых к заявлению, на соответствие требованиям действующего законодательства и Административного регламента;

2) выезд специалиста территориального отдела либо управления на муниципальное кладбище с целью определения места нахождения участка земли для создания семейного (родового) захоронения и определения его размера;
3) подготовку решения о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения и его подписание, подготовку информационного письма;

4) вручение или направление заявителю решения о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения вместе с информационным письмом;
5) подготовку  решения  об отказе  в  предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения, с указанием причины отказа и его вручение или направление заявителю.
3.2.2.1. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня подачи заявителем документов.
Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист территориального отдела либо управления.

3.2.2.2. Критериями принятия решения является установление юридических фактов, подтверждающих наличие либо отсутствие оснований для предоставления  муниципальной  услуги  и определение специалистом терри- ториального отдела либо управления возможности создания участка земли для создания семейного (родового) захоронения с выездом на муниципальное кладбище.
3.2.2.3. Результатами выполнения административной процедуры являются:
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1) принятие решения о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения;

2) подписание и регистрация информационного письма;

3) вручение или выдача заявителю информационного письма с решением о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения.

3.2.2.4. Способы фиксации выполнения административной процедуры:

1) оформление решения о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения с присвоением ему регистрационного номера в порядке делопроизводства;
2) регистрация информационного письма с присвоением ему регистрационного номера в порядке делопроизводства, в случае его получения лично заявителем, проставление отметки о его получении (дата его получения, подпись, расшифровка подписи).

Продолжительность выполнения административного действия - 1 рабочий день со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 
3.2.3. Формирование и направление межведомственных запросов.

3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление  специалисту  территориального отдела либо управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1. и 2.6.2 пункта 2.6 Административного регламента, и непредоставление заявителем по собственной инициативе документов, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента. 

Содержание  административной  процедуры  включает в себя формирование и направление специалистом территориального отдела либо управления, в рамках межведомственного информационного взаимодействия, межведомственных запросов о предоставлении документов (сведений), контроль за своевременным поступлением ответа на направленный запрос, получение ответа и приобщение его к пакету документов для предоставления муниципальной услуги.
Общий максимальный срок подготовки и направления запроса о предоставлении документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия не должен превышать один рабочий день со дня поступления заявления и документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 пункта 2.6 Административного регламента. 
Направление межведомственного запроса в рамках межведомственного информационного взаимодействия осуществляется в электронном виде с использованием единой системы межведомственного электронного взаимо- действия и системы электронного почтового сервиса гарантированной доставки  с  применением  средств  криптографической  защиты  информации и
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электронной подписи. 
При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса с использованием системы электронного почтового сервиса гарантированной доставки межведомственный запрос формируется на бумажном носителе в соответствии с требованиями пунктов 1 - 6 и 8 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  и  направляется в орган и (или) организацию, в распоряжении которых находятся указанные документы, по почте или курьером.
3.2.3.2. Критерием принятия решения о направлении запроса в порядке межведомственного информационного взаимодействия является непредоставление заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламента.
3.2.3.3. Передача должностным лицом МФЦ документов в территориальный  отдел либо управление  осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и территориальным отделом либо управлением. 
3.2.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является получение в порядке межведомственного информационного взаимодействия ответа на межведомственный информационный запрос.
3.2.3.5. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация ответа, полученного в порядке межведомственного информационного взаимодействия в журнале регистрации входящей корреспонденции, его приобщение к документам для предоставления муниципальной услуги.

Указанная административная процедура выполняется специалистом территориального отдела либо управления, ответственного за истребование документов в порядке межведомственного информационного взаимодействия. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней (направление запроса - в день поступления заявления, направление ответа на запрос - 5 рабочих дней, приобщение ответа к личному делу - в день получения ответа на запрос).
3.2.4. Заключение договора или отмена решения о предоставлении участка под семейное (родовое) захоронение.
3.2.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанное  решение  о  предоставлении участка под семейное (родовое) за- хоронение и наличие сведений, подтверждающих факт поступления платы за предоставление участка под семейное (родовое) захоронение.

3.2.4.2. Содержание административной процедуры включает в себя:
1) подготовку и заключение проекта договора (в случае внесения заявителем  платы за предоставление участка под семейное (родовое) захороне-
30

ние) - в течение 1  календарного  дня  со  дня  получения сведений о внесении платы за участок земли для создания семейного (родового) захоронения;
2) подготовку проекта решения администрации об отмене решения о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения и подписание решения об отмене решения о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения (в случае невнесения заявителем в установленный срок платы за предоставление участка под семейное (родовое) захоронение) - в течение 3 рабочих дней  со  дня  истечения срока внесения платы за предоставление участка под семейное (родовое) захоронение;
3) заключение договора о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения - в течение 1 календарного дня со дня получения сведений о внесении платы за участок земли для создания семейного (родового) захоронения.
3.2.4.3. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней со дня принятия решения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по под-готовке проекта договора о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения составляет 1 календарный день со дня получения сведений о внесении платы.
Максимальный срок выполнения административной процедуры по под-

готовке проекта решения об отмене решения и подписание решения об отмене решения о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения составляет 3 рабочих дня со дня истечения срока внесения платы за предоставление участка земли для создания семейного (родового) захоронения.
Максимальный срок выполнения административной процедуры по заключению договора о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения составляет 1 календарный день со дня получения сведений о внесении платы.
3.2.4.4. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист территориального отдела либо управления.
3.2.4.5. Критериями принятия решения является установление факта поступления или непоступления платы за предоставление участка земли под семейное (родовое) захоронение.
3.2.4.6. Результатом административной процедуры является:

1) подготовка проекта договора о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения; 
2) подготовка и подписание проекта решения администрации об отмене решения о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения;
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3) заключение  договора  о  предоставлении участка земли для создания
семейного (родового) захоронения.
3.2.4.7. Способом фиксации результата административной процедуры является:
1) регистрация решения о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения с присвоением ему регистрационного номера в порядке делопроизводства;

2) регистрация договора в книге регистрации договоров о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения;

3) внесение сведений о заявителе, заключавшем договор о предоставленном участке земли в журнале регистрации участков земли под семейное (родовое) захоронение. 
3.2.5. Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является наличие заключенного договора или решения об отмене решения о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения (в случае невнесения заявителем платы за предоставление участка для создания семейного (родового) захоронения). 
Содержание административной процедуры включает в себя:

1) вручение или направление заявителю:
заключенного договора о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения в день его заключения;

решения об отмене решения о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения;
2) учет предоставленного участка земли для создания семейного (родового) захоронения в течение 2 календарных дней со дня заключения договора. 
3.2.5.1. При личном обращении в территориальный отдел либо управление.

Специалист территориального отдела либо управления регистрирует результат предоставления муниципальной услуги в установленном порядке и направляет заявителю способом, указанным в заявлении: почтовой связью; вручает лично; направляет ему электронный документ, подписанный электронной подписью, на адрес электронной почты. 
Продолжительность  выполнения  административного  действия - 1  рабочий  день  со  дня  принятия  решения  о  предоставлении  (об  отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.2.5.2. При личном обращении в МФЦ.

В случае указания в заявлении местом получения результата муниципальной  услуги  «в МФЦ»  результат предоставления муниципальной услуги направляется в МФЦ по сопроводительному реестру на бумажном носителе.
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Продолжительность выполнения административного действия - 1 рабочий  день со дня принятия  решения о предоставлении  (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
3.2.5.3. Получение результата предоставления муниципальной услуги МФЦ.

Работник МФЦ принимает результат предоставления муниципальной услуги. 
Продолжительность выполнения административного действия - 1 рабочий день со дня получения результата из администрации.

3.2.5.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (в случае обращения через МФЦ).

При обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ за выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, работник МФЦ:
а) устанавливает личность заявителя (личность и полномочия представителя); 

б) выдает результат заявителю (представителю заявителя);

в) отказывает в выдаче результата в случае, если за выдачей обратилось лицо, не являющееся заявителем (представителем заявителя), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.

Продолжительность выполнения административного действия - в день обращения заявителя.
3.2.5.6. Способом фиксации результата административной процедуры является:

1) в случае:
выдачи заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно - выдача документов в территориальном отделе либо в управлении подтверждается подписью заявителя (представителя заявителя) в журнале регистрации заявлений;

направления заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, почтовым отправлением - направление указанного документа подтверждается сведениями в реестре почтовых отправлений; 
2) внесение сведений о заявителе, заключившем договор о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения в журнале регистрации участков земли для создания семейного (родового) захоронения.
3.2.5.7. Передача невостребованных документов в территориальный отдел либо в управление. 
Работник МФЦ передает по сопроводительному реестру в территориальный отдел либо в управление невостребованный заявителем результат предоставления муниципальной услуги.
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Продолжительность выполнения административного действия - по истечении 30 календарных дней с момента получения результата муниципальной услуги.
3.2.5.8. Результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю способом, указанным в заявлении, результата муниципальной услуги.
3.2.5.9. Способом фиксации результата административной процедуры является подготовка специалистом территориального отдела либо управления на бумажном носителе сопроводительного письма с приложением результата муниципальной услуги или вручение его заявителю при личном обращении.
3.3. Описание административных процедур при перерегистрация участка земли для создания семейного (родового) захоронения
При перерегистрации участка земли для создания семейных (родовых) захоронений включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
2) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) услу-ги и заключение договора;
3) направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.3.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.

Административная процедура по приему и регистрации заявления и документов на предоставление муниципальной услуги по перерегистрации участка земли для создания семейного (родового) захоронения и документов, необходимых для перерегистрации, вручение (направление) заявителю расписки в получении документов, приложенных к заявлению о перерегистрации участка земли под семейное (родовое) захоронения осуществляется в по-

рядке, предусмотренном пунктами 3.2.1.1 – 3.2.1.8 Административного регламента.

3.3.2. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги и заключение договора.
Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту территориального отдела либо управления, ответственному  за  предоставление  муниципальной  услуги,  зарегистрированного заявления  и  документов,  предусмотренных подпунктом 2.6.1. пункта 2.6.
Административного регламента.
Содержание административной процедуры включает в себя:

3.3.2.1. Подготовка проектов решений:

1) в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги специалист  территориального  отдела  либо управления под- 
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готавливает проект решения о перерегистрации участка земли для создания семейного (родового) захоронения и направляет на подписание уполномоченному должностному лицу;

2) в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист территориального отдела либо управления подготавливает проект решения об отказе в предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения и направляет на подписание уполномоченному должностному лицу.
Продолжительность выполнения административного действия - в течение 14  календарных дней со дня подачи гражданином, перерегистрирующим участок под семейное (родовое) захоронение, документов.
3.3.2.2. Подписание проектов решений:

уполномоченное должностное лицо подписывает проект решения о перерегистрации участка земли для создания семейного (родового) захоронения или проект решения об отказе в предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения и направляет его специалисту территориального отдела либо управления, ответственному за выдачу результата муниципальной услуги. 
Продолжительность выполнения административного действия - в течение 14 календарных дней со дня подачи гражданином, перерегистрирующим участок под семейное (родовое) захоронение, документов.
3.3.2.3. Подготовка проекта договора: 
1) на основании принятого решения о перерегистрации участка земли для создания семейного (родового) захоронения специалист территориального отдела либо управления подготавливает проект договора о предоставлении  участка  земли  для  создания семейного (родового) захоронения, в котором должны быть указаны:
фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, которому предоставлен участок земли для создания семейного (родового) захоронения (далее - лицо, которому предоставлен участок под семейное (родовое) захоронение);
размер и место расположения участка под семейное (родовое) захоронение, наименование кладбища, номер квартала (при наличии), номер сектора (при наличии), номер участка (при наличии);

обязательства лица, которому предоставлен участок под семейное (родовое) захоронение, по содержанию и благоустройству участка под семейное (родовое) захоронение; 
фамилия, имя, отчество  (при наличии)  гражданина,  из  числа  близких родственников лица, которому предоставлен участок под семейное (родовое) захоронение, на которого может быть перерегистрирован участок под семейное (родовое) захоронение, в случае его смерти. 
2) передает начальнику территориального отдела либо управления в порядке делопроизводства для визирования.
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Продолжительность выполнения административного действия - в течение 14 календарных дней со дня принятия решения.
3.3.2.4. Заключение договора о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения:

1) начальник территориального отдела либо управления подписывает договор о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения и передает специалисту территориального отдела либо управления, ответственному за направление документов заявителю; 
2) специалист территориального отдела либо управления подписывает договор с заявителем  о  предоставлении  участка земли для создания семейного (родового) захоронения.
Продолжительность  выполнения административного действия - в течение 14 календарных дней со дня подачи гражданином, перерегистрирующим участок под семейное (родовое) захоронение, документов.
3.3.2.5. Способом фиксации выполнения административной процедуры является регистрация документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, с присвоением регистрационных номеров в порядке делопроизводства.

3.3.3. Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала  административной  процедуры  является наличие подписанного решения о перерегистрации участка земли  для  создания семейного (родового) захоронения, договора о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения либо решения об отказе в перерегистрации участка земли для создания семейного (родового) захоронения.
3.3.3.1. При личном обращении в территориальный отдел либо управление.

Специалист территориального отдела либо управления регистрирует результат предоставления муниципальной услуги в установленном порядке и направляет заявителю способом, указанным в заявлении: почтовой связью; вручает лично; направляет ему электронный документ, подписанный электронной подписью, на адрес электронной почты. 

Продолжительность  выполнения  административного  действия - 3  рабочих  дня  со  дня  принятия  решения  о  предоставлении  (об  отказе в пре-доставлении) муниципальной услуги.

3.3.3.2. При личном обращении в МФЦ.

В случае указания в заявлении местом получения результата муниципальной  услуги  «в МФЦ»  результат предоставления муниципальной услуги

направляется в МФЦ по сопроводительному реестру на бумажном носителе.

Продолжительность   выполнения  административного  действия - 3 ра-
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бочих  дня  со  дня  принятия  решения  о  предоставлении (об отказе в пре-доставлении) муниципальной услуги.

3.3.3.3. Получение результата предоставления муниципальной услуги МФЦ.

Работник МФЦ принимает результат предоставления муниципальной услуги.

Продолжительность выполнения административного действия - 1 рабочий день со дня получения результата муниципальной услуги из территориального отдела либо управления.

3.3.3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (в случае обращения через МФЦ).

При  обращении  заявителя  (представителя  заявителя) в МФЦ за выдачей  документов,  являющихся  результатом  предоставления  муниципальной услуги, работник МФЦ:

а) устанавливает личность заявителя (личность и полномочия представителя); 
б) выдает результат заявителю (представителю заявителя);
в) отказывает в выдаче результата в случае, если за выдачей обратилось лицо, не являющееся заявителем (представителем заявителя), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.

Продолжительность выполнения административного действия - в день обращения заявителя. 
3.3.3.5. Способом фиксации результата административной процедуры является:

1) в случае:

выдачи заявителю документа, являющегося результатом предоставления  муниципальной услуги, нарочно, выдача документов в территориальном отделе либо в управлении подтверждается подписью заявителя (представителя заявителя) в журнале регистрации заявлений;

направления заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги почтовым отправлением, направление указанного документа подтверждается сведениями в реестре почтовых отправлений;
2) внесение сведений о заявителе, заключившем договор о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения в журнале регистрации участков земли для создания семейного (родового) захоронения.
3.3.3.6. Передача невостребованных документов в территориальный отдел либо в управление. 

Работник МФЦ передает по сопроводительному реестру в территориальный отдел либо в управление невостребованный заявителем результат предоставления муниципальной услуги. 
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Продолжительность выполнения административного действия - по истечении 30 календарных дней с момента получения результата муниципальной услуги.
3.3.3.7. Критерием принятия решения является:

1) регистрация договора в книге регистрации договоров о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения;

2) регистрация решения с присвоением ему регистрационного номера в порядке делопроизводства.

3.3.3.8. Результатом административной процедуры является:

1) вручение или направление заявителю зарегистрированного в журнале регистрации договора о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения либо решения об отказе в предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения; 
2) учет предоставленного участка земли для создания семейного (родового) захоронения.
3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
Заявитель вправе представить письменное обращение об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах в территориальный отдел либо в управление непосредственно или направить почтовым отправлением.
Специалист территориального отдела либо управления, ответственный за регистрацию обращений, осуществляет регистрацию письменного обращения с прилагаемыми документами, в день его поступления и в течение одного рабочего дня передает его в порядке делопроизводства специалисту территориального отдела либо управления, непосредственно предоставляющему муниципальную услугу.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за:

полнотой, доступностью и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником территориального отдела либо управления, курирующим деятельность территориального отдела либо управления, путем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения специалистами территориального отдела либо управления положений Административного регламента и опроса мнения заявителей;
соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется начальником территориального отдела либо управления постоянно путем проведения  проверок  соблюдения  и  исполнения  специалистами  территориального
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отдела либо управления, предоставляющими муниципальную услугу, положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края. 
Текущий контроль за соблюдением работниками МФЦ последователь-ности действий, установленных Административным регламентом, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными актами, устанавливающими требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем клиентской службы МФЦ ежедневно.
По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений виновные  лица  привлекаются  к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

4.2. Последующий контроль за исполнением положений Административного регламента осуществляется посредством проведения проверок соблюдения последовательности административных действий, определенных административными процедурами, соблюдением сроков, проверки полноты, доступности и качества  предоставления муниципальной услуги, выявления и устранения  нарушений  прав  заявителей, рассмотрения принятия решений и подготовки ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц администрации.
Периодичность осуществления последующего контроля составляет один раз в три года. 
4.3. Для проведения проверки в администрации 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.
4.4. Плановые проверки осуществляются на основании распоряжений администрации Курского муниципального округа Ставропольского края (далее - администрация).
Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжений администрации. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверки также проводят по конкретному обращению заинтересованного лица.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании обращения заинтересованного лица. 
4.5. В любое время с момента регистрации документов в территориальном  отделе  либо  управлении заявитель имеет право знакомиться с докумен-
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тами и материалами, касающимися его рассмотрения, если это не затрагивает
права,  свободы  и  законные  интересы  других  лиц и если в указанных доку-ментах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

4.6. Территориальный отдел либо управление, его должностные лица, МФЦ, организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работники, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за действия (бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение  положений  Административного регламента, правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края,  муниципальных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих территориального отдела либо управления, ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края.

Персональная  ответственность работников МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»,  участвующих в пре-
доставлении муниципальной услуги, закрепляется нормативными правовыми актами указанных организаций в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края.
В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, порядка  и  сроков  рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявителей, виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.7. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) заявителей (их представителей).
Граждане, которым предоставляется муниципальная услуга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Российской Федерации формы  контроля  за  деятельностью  администрации  при предоставлении им муниципальной услуги. 

4.8. Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их объединения  и организации в случае выявления фактов нарушения порядка  предоставления  муниципальной  услуги или надлежащего исполнения
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Административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и к должностным лицам, указанным в пункте 5.2 Административного регламента. 
Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена почтовыми отправлениями или в электронной форме с использованием ин-формационных ресурсов в сети «Интернет», единого портала, регионального портала.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) территориального отдела либо управления, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и (или) действий (бездействия), принятых (осуществленных) тер-риториальным отделом либо управлением, его должностными лицами, муниципальными служащими, а также МФЦ, организациями, указанными в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их должностных лиц, работников в ходе предоставления государственной  услуги, в порядке, предусмотренном главой 2.1 Федерального закона «Об организации предоставления государст-венных  и  муниципальных услуг» (далее - жалоба).

5.2. Жалоба может быть подана заявителем или его представителем:

на имя главы Курского муниципального округа Ставропольского края - в случае если обжалуются действия (бездействие) должностных лиц, муни-ципальных служащих, директора МФЦ;
на имя директора МФЦ - в случае если обжалуются решения и дейст-вия (бездействие) работника МФЦ.
Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных  частью  1.1  статьи  16 Федерального закона «Об организа-ции предоставления государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям таких организаций.
В случае подачи жалобы представителем заявителя представляются: документ, удостоверяющий его личность, и документ, удостоверяющий полномочия на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обес-печивает ее передачу в администрацию.

Жалоба  может  быть  подана  в письменной форме на русском языке на бумажном носителе почтовым отправлением, при личном приеме заявителя или его представителя, а также в электронном виде. 
Жалоба  на  решения  и (или) действия (бездействие) территориального
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отдела  либо  управления,  ее  должностных  лиц,  муниципальных  служащих рассматривается в соответствии с Положением об особенностях подачи и рассмотрения  жалоб  на  решения  и  действия  (бездействие) администрации 
Курского муниципального округа Ставропольского края, ее струк-турных подразделений и территориальных органов, обладающих правами юридического лица, муниципальных учреждений Курского муниципального  округа  Ставропольского  края, предоставляющих  государственные  и  (или)  муниципальные услуги,  и  их должностных лиц, муниципальных служащих, муниципального казенного учреждения Курского муниципального округа Ставропольского края «Многофункциональный  центр  предоставления  госу-дарственных и муниципальных услуг» и его работников», утвержденным постановлением администрации Курского муниципального округа Ставро-польского края от 28 апреля 2021 г. № 376. 
Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) МФЦ, организаций, указанных  в  части  1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации пре-доставления  государственных и муниципальных услуг», их должностных лиц, работников, принятые (осуществленные) в ходе предоставления государственной услуги, рассматривается в соответствии с постановлением  Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, феде-ральных  государственных  служащих,  должностных  лиц  государственных внебюджетных  фондов  Российской  Федерации,  государственных  корпора-ций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельнос-ти, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных  и  муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников».

5.3. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется по телефону, при личном приеме, с использованием электронной почты администрации, на едином портале и региональном портале.

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Феде-рального закона «Об организации предоставления государственных и муни-ципальных услуг»,  их должностных лиц, муниципальных служащих ра- ботников:
Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
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постановление  Правительства  Российской  Федерации  от  16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, госу-дарственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными зако-нами  полномочиями  по  предоставлению государственных услуг в установ-ленной сфере деятельности,  и  их должностных лиц, организаций, предус-мотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также  многофункциональных  центров  предоставления  государственных и

муниципальных услуг и их работников»;

постановление  Правительства  Российской  Федерации  от  20  ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной  государственной  информационной  систе-ме, обеспечивающей  процесс  досудебного  (внесудебного)  обжалования ре-шений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении госу-дарственных и муниципальных услуг»;

постановление администрации Курского муниципального округа Ставропольского края от 28 апреля 2021 г. № 376 «Об утверждении Поло-жения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Курского муниципального округа Ставрополь-ского края, ее структурных подразделений и территориальных органов, обла-дающих правами юридического лица, муниципальных учреждений Курского 
муниципального округа Ставропольского края, предоставляющих государственные и (или) муниципальные услуги, и их должностных лиц, муниципальных служащих, муниципального казенного учреждения Курского муниципального округа Ставропольского края «Многофункциональный центр  предоставления  государственных и  муниципальных услуг»  и  его работников».

5.5. Информация, указанная в настоящем разделе, подлежит обязатель-
ному размещению на едином портале и региональном портале.
Заместитель главы администрации

Курского муниципального округа

Ставропольского края                                                                     О.В.Богаевская
	
	Приложение 1

к  Административному  регламенту предоставления администрацией 
Курского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление участка земли для создания семейных (родовых) 
захоронений»


ФОРМА

РЕШЕНИЕ
о предоставлении (резервировании)/перерегистрации участка земли

для семейного (родового) захоронения       
Дата                                                                            номер

_____________________________________________________________________________________________

 (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
в соответствии с Порядком предоставления участков земли на общественных кладбищах, расположенных на территории Ставропольского края, для создания семейных (родовых) захоронений, утвержденным Постановлением Правительства Ставропольского края от 21 марта 2016 г. № 96-п, рассмотрев заявление о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений  ______________________________________________________,
                                                           ФИО (отчество при наличии) заявителя

зарегистрированное «__»________ 20__ года (вх. № _______) и прилагаемые к заявлению документы, решил:
Предоставить (зарезервировать)/перерегистрировать 
Ф.И.О. ___________________________________________________________,

паспортные данные: ________________________________________________,

__________________________________________________________________,

место жительства __________________________________________________,

контактные данные: _________________________________________________

участок земли для создания семейного (родового) захоронения на общественном кладбище_________________________________________________
площадью __________________ кв. м

Месторасположение: квартал ________, ряд _________, место № _______

для осуществления последующего захоронения родственников.
_________________               ___________            _________________________

           (должность)                                (подпись)                               (расшифровка подписи)

                                                                                       М.П.
Получил: « ___ » ________20__г.  _________________ 

                                                               (подпись заявителя)

Примечание:  особые  отметки  указываются  в  решении  о предоставлении (резервировании) участка для семейного (родового) захоронения.

Особые отметки при предоставлении участка для семейного (родового) захоронения.
Предоставление    (резервирование)    участка   земли   для   семейного (родового) захоронения,   сверх   установленного  размера  бесплатно пре-доставляемого участка  земли  для  захоронения,  осуществляется  за единовременную плату, размер  которой  устанавливается  на  основании  расчета платы за резервирование   места   для  создания  семейного  (родового)  захоронения, превышающего  размер  бесплатно  предоставляемого  места  для родственного захоронения на территории Курского муниципального округа Ставропольского края.
Оплата  должна  быть  произведена  заявителем в течение пяти банковских дней  со  дня  принятия  решения  о предоставлении (резервировании) участка земли для создания семейного (родового) захоронения.
В  случае  невнесения  в  установленный  срок  платы  за предоставление (резервирование)   участка   земли   для  создания  семейного  (родового) захоронения, настоящее  решение  о  предоставлении  (резервировании)  участка  земля для создания  семейного  (родового) захоронения отменяется, о чем делается соответствующая отметка в настоящем решении.

Отметка об отмене решения (в случае невнесения платы) _________________

	
	Приложение 2

к  Административному  регламенту предоставления администрацией 
Курского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление участка 
земли для создания семейных 
(родовых) захоронений»


Информационное письмо

Кому:

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица, обратившегося

за предоставлением муниципальной услуги, адрес места жительства

(адрес места пребывания), адрес эл. почты (если имеется)

заявление от ________________, регистрационный номер ________________.

Уважаемый(ая) _____________________________________________________
Вам  необходимо  внести  плату за предоставление участка земли под семейное (родовое) захоронение в размере _____________________________ руб.

В срок  ___________________________________________________________.

Реквизиты  банковского  счета  для  перечисления  платы  за  предоставление участка земли под семейное (родовое) захоронение 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_______________                            _____________________________________

        (должность)                                                                       (Ф.И.О., подпись)

«_____» ________ 20__ г.
	
	Приложение 3

к  Административному  регламенту предоставления администрацией 
Курского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление участка земли для создания семейных (родовых) 
захоронений»


ФОРМА

РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении (резервировании)/перерегистрации участка земли

для создания семейного (родового) захоронения
Дата                                                                            номер

__________________________________________________________________
(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)
в соответствии с Порядком предоставления участков земли на общественных кладбищах, расположенных на территории Ставропольского края, для создания семейных (родовых) захоронений, утвержденным Постановлением Правительства Ставропольского края от 21 марта 2016 г. № 96-п, рассмотрев заявление о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений ______________________________________________________,

                                                           ФИО (отчество при наличии) заявителя

зарегистрированное «__»________ 20__ года (вх. № _______) и прилагаемые к заявлению документы, решил:
Отказать  в  предоставлении  участка  земли  для  создания  семейного (родового) захоронения по следующим основаниям 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(указываются основания для отказа)

Данный  отказ  может  быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в порядке, установленном в разделе 5 Административного регламента, а также в судебном порядке.

Дополнительно информируем:

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также иная дополнительная информация при наличии)

_______________                            _____________________________________

        (должность)                                                                    (Ф.И.О., подпись)
	
	Приложение 4

к  Административному  регламенту предоставления администрацией 
Курского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление участка земли для создания семейных (родовых) 
захоронений»


РЕШЕНИЕ
об отмене решения администрации Курского муниципального округа
Ставропольского края о предоставлении участка земли для создания 
Семейного (родового) захоронения
Дата                                                                            номер
__________________________________________________________________
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

в связи с выявлением факта невнесения _______________________________,

                                                                                     ФИО (отчество при наличии) заявителя

в установленный срок платы за предоставление участка под семейное (родовое) захоронение, руководствуясь пунктом 14 Порядка предоставления участков земли на общественных кладбищах, расположенных на территории Ставропольского края, для создания семейных (родовых) захоронений, утвержденным Постановлением Правительства Ставропольского края от 21 марта 2016 г. № 96-п, решил:
Отменить решение о предоставлении участка земли для создания семейных (родовых) захоронений от «____»____________20____ г. №____.

_______________                            _____________________________________

        (должность)                                                                      (Ф.И.О., подпись)

«_____» ________ 20__ г.

	
	Приложение 5

к  Административному  регламенту предоставления администрацией 
Курского муниципального округа 
Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление участка земли для создания семейных (родовых) 
захоронений»


                              ДОГОВОР № _____

о предоставлении участка для создания семейного (родового) захоронения

_________________________________         «____»_____________20__ года

    (наименование населенного пункта)

Гражданин(ка), _____________________, проживающий по адресу: ________________________, паспорт: серия ____ № __________, _____________________________________, именуемый в дальнейшем «Гражданин» и администрация Курского муниципального округа Ставропольского края, в лице главы округа_____________________________________, действующего на основании Устава, именуемый в дальнейшем «Администрация», совместно именуемые «СТОРОНЫ», заключили настоящий договор о следующем:

1. Предмет договора

1.1. Администрация предоставляет Гражданину место для создания семейного (родового) захоронения, расположенное на общественном кладбище (населенный пункт), на участке номер _____, ряд номер _____, могила номер _____.

1.2. За резервирование места семейного (родового) захоронения, превышающего размер бесплатно предоставляемого места семейного (родового) захоронения взимается плата в размере, установленном пунктом 3 настоящего договора.

1.3. Размер предоставленного земельного участка составляет ______ кв. м, в том числе ______ кв. м, превышающего размер бесплатно предоставляемого земельного участка.

1.4. Фамилия, имя, отчество гражданина, из числа близких родственников лица, которому предоставлен участок под семейное (родовое) захоронение, на которого может быть перерегистрирован участок под семейное (родовое) захоронение, в случае его смерти ____________________

__________________________________________________________________.

2. Права и обязанности сторон:
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2.1. Администрация обязана:

2.1.1. Обеспечить сохранность (неприкосновенность) зарезервированного места для создания семейного (родового) захоронения (далее - земельный участок).

2.1.2. Обеспечить уход за прилегающей к земельному участку территорией.

2.1.3. Зарегистрировать настоящий договор, после его подписания, в книге регистрации договоров на резервирование земельных участков.

2.2. Гражданин обязуется:

2.2.1. Обозначить земельный участок указателями либо легким ограждением, четко определяющим границы земельного участка.

2.2.2. Не производить самовольный захват дополнительных земельных участков при использовании земельного участка.

2.2.3. Независимо от времени года содержать в чистоте и порядке предоставленный земельный участок.

2.2.4. Складировать мусор в установленных для этого местах.

2.2.5. В случае изменения адреса проживания, Гражданин обязан в течение месяца известить администрацию для внесения соответствующих изменений в настоящий договор.

2.3. Гражданин имеет право:

2.3.1. Производить захоронение на зарезервированном земельном участке в установленном порядке.

2.3.2. Возводить на отведенном земельном участке надмогильные сооружения (надгробия), ограды в соответствии с действующим законодательством.

3. Порядок оплаты

3.1. Плата за предоставление (резервирование) земельного участка, превышающего размер бесплатно предоставляемого места семейного (родового) захоронения, является единовременной.

3.2. Сумма оплаты по настоящему договору составляет ________ руб. _____ коп. (_________________ руб. _____ коп.).

4. Срок действия договора

4.1. Данный договор является бессрочным.

5. Порядок разрешения споров

5.1. Все споры и разногласия по настоящему договору разрешаются путем переговоров между сторонами.

5.2. При  невозможности  разрешения  споров  путем  переговоров, сто-
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роны обращаются в суд по месту нахождения Специализированной службы.

6. Прочие условия

6.1. Настоящий договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу.

6.2. В случае неисполнения Гражданином в течение 3 месяцев обязанностей, указанных в пунктах 2.2.3 и 2.2.4 настоящего договора, администрация направляет в адрес Гражданина уведомление о необхо-димости устранения указанных нарушений в течение 1 месяца со дня получения уведомления. В случае неисполнения требований, указанных в уведомлении, администрация  принимает меры к устранению нарушений с последующим взысканием с Гражданина суммы затраченных денежных средств в порядке, установленном действующим законодательством.

7. Подписи сторон

	Руководитель
Ф.И.О.

«___» _________20____г.

М.П.
	Гр.___________________

«___» _________20____г.


	
	Приложение 6
к  Административному  регламенту предоставления администрацией 
Курского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление участка земли для создания семейных (родовых) 
захоронений»


ФОРМА
____________________________________________________________________________________ (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 семейного (родового) захоронения_________________,

размером_________________________________________ для захоронения_________

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

_____________________________________________________________________________
(ФИО умершего)**
Прилагаю документы:

1._________________________________________________________________
2._________________________________________________________________
3._________________________________________________________________
О ходе предоставления муниципальной услуги прошу информировать:


Личный кабинет на РПГУ;
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
по адресу электронной почты;

        в МФЦ.

Результат предоставления муниципальной услуги прошу выдать:


в МФЦ 

_______________________________                                        _________________________  

             (подпись заявителя)                                                                       (дата)

** поле не заполняется при обращении с заявлением о предоставлении места для семейного (родового) захоронения под будущие захоронения
	
	Приложение 7
к  Административному  регламенту предоставления администрацией 
Курского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление участка 
земли для создания семейных 
(родовых) захоронений»


ФОРМА
____________________________________________________________________________________

(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
Прошу перерегистрировать участок земли для создания семейных (родовых) захоронений на кладбище____________________________________________
                                                                    (наименование кладбища, его местонахождение 
                                                                        (адрес)

порядковый номер места семейного (родового) захоронения_________________,

размером__________________________________________ для захоронения_________

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

_____________________________________________________________________________
                                                          (ФИО умершего)**                 
Прилагаю документы:

1._________________________________________________________________
2._________________________________________________________________
3._________________________________________________________________
О ходе предоставления муниципальной услуги прошу информировать:

 Личный кабинет на РПГУ;
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 по адресу электронной почты;

 в МФЦ.

Результат предоставления муниципальной услуги прошу выдать:

 в МФЦ 

____________________________ 
                                        _________________________  

         (подпись заявителя)                                                                              (дата)

** поле не заполняется при обращении с заявлением о предоставлении места для семейного (родового) захоронения под будущие захоронения.
	
	Приложение 8

к  Административному  регламенту предоставления администрацией 
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захоронений»



Расчет
размера единовременной платы за предоставление участка  земли для  

создания  семейных (родовых) захоронений, превышающего размер 
бесплатно предоставляемого земельного участка  на общественных 
кладбищах Курского муниципального округа Ставропольского края 
за каждый квадратный метр

Расчет стоимости 1 квадратного метра участка земли для создания семейных (родовых) захоронений на общественных кладбищах округа, осуществляется по следующей формуле:

СТзук = СТобщк / Плобщк, где:

СТзук - стоимость 1 квадратного метра участка земли всех общественных кладбищ, расположенных на территории округа, для создания семейных

(родовых) захоронений, в рублях;

СТобщк – сумма кадастровой стоимости всех земельных участков всех общественных кладбищ округа, в рублях;

Плобщк - площадь земельных участков общественных кладбищ округа, в квадратных метрах.

Расчет платы за предоставление участка  земли для создания семейных (родовых) захоронений осуществляется по следующей формуле:

ЕП = (Sобщ – Sбеспл) x СТзук, где:

ЕП - размер платы, в рублях;

Sобщ - площадь участка  земли для создания семейного (родового) захоронения в квадратных метрах;

Sбеспл - площадь участка  земли бесплатно предоставляемого места, на общественных кладбищах города в квадратных метрах.
Размер участка земли, предоставляемого для создания семейного (родового) захоронения устанавливается равным 20,0 квадратного метра с уче-том бесплатно предоставляемого участка земли  для  захоронения на территории  общественных  муниципальных  кладбищ  Курского  муниципального округа Ставропольского края.

Плата взимается за предоставление участка  земли для создания семейных (родовых) захоронений, в размере, превышающем размер бесплатно предоставляемого места родственного захоронения на общественных клад-бищах Курского муниципального округа Ставропольского края.
При осуществлении расчета (определения) размера платы используется кадастровая стоимость земельного участка общественного кладбища, размещенная на публичной кадастровой карте в информационно-телекоммуника-ционной сети «Интернет».
Перерасчет стоимости  1 квадратного метра земли для  создания  семейных (родовых) захоронений осуществляется в случае изменения кадастровой стоимости  земельных участков кладбищ, расположенных на территории Курского муниципального округа Ставропольского края.

	
	Приложение 9

к  Административному  регламенту предоставления администрацией 
Курского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление участка земли для создания семейных (родовых) 
захоронений»


РАСПИСКА О ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

Заявитель: ____________________________________________________

Наименование услуги: «Предоставление участка земли для создания семейных (родовых) захоронений»

Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги, предоставленных заявителем

	№ п/п
	Наименование документа
	Количество экземпляров

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дата получения результата предоставления муниципальной услуги:

Способ уведомления заявителя о результате предоставления муниципальной услуги:

Принял:

	Ф.И.О.
	
	Дата
	
	Подпись


	
	Приложение 10
к  Административному  регламенту предоставления администрацией 
Курского муниципального округа 
Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление участка земли для создания семейных (родовых) 
захоронений»


__________________________________________________________________
(полное наименование органа местного самоуправления, осуществляющего

предоставление муниципальной услуги)

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

___________________________________________________________________________

Фамилия,  имя, отчество (последнее - при наличии) субъекта персональных данных

_____________________________________________________________________________

Адрес места жительства

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Документ, удостоверяющий  личность  субъекта персональных  данных, дта_____________ его выдачи и выдавший орган__________________________________________________________________________________________      

Даю свое согласие администрации  на обработку моих персональных данных,   относящихся   исключительно   к   перечисленным  ниже  категориям персональных данных: фамилия, имя, отчество; дата рождения;

тип документа, удостоверяющего личность; данные документа, удостоверяющего личность.

Я даю согласие на использование персональных данных исключительно в целях  предоставления (резервирования) мне участка земли для семейного (родового) захоронения.

Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий в отношении моих персональных данных которые необходимы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление,  изменение), использование, передачу третьим лицам для осуществления действий по обмену информацией, обезличивание, блокирование персональных данных, а также осуществление любых иных действий, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

Я  проинформирован, что администрация гарантирует обработку моих персональных  данных  в  соответствии  с   действующим  законодательством 
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Российской Федерации  как  неавтоматизированным,  так и автоматизированным способами.

Данное согласие  действует  до достижения целей обработки персональных данных или в течение срока хранения информации.

Данное согласие может быть отозвано в любой момент по моему письменному заявлению.

Я  подтверждаю,  что,  давая  такое согласие, я действую по собственной

воле и в своих интересах.

«___»___________ 20___ г.                                          ___________/________________/

                                                                                                (подпись, расшифровка подписи)

	
	Приложение 11
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 ФОРМА

	
	Главе Курского муниципального округа  Ставропольского края

	
	
	

	
	от
	_______________________________

	
	___________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

	
	___________________________________

	
	___________________________________

	
	___________________________________

(адрес места проживания)

	
	___________________________________

	
	___________________________________

	
	___________________________________

	
	___________________________________

	
	(телефон, электронная почта)


ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении ошибок и опечаток в документах, выданных

в результате предоставления муниципальной услуги
    Прошу исправить ошибку (опечатку) _______________________________

__________________________________________________________________,

(реквизиты документа, заявленного к исправлению)

ошибочно указанную информацию заменить на ________________________

    Основание для исправления ошибки (опечатки): ____________________

                                                          (ссылка на документацию)

    К заявлению прилагаются следующие документы по описи:

    1._________________________________________________________________
2._________________________________________________________________
_________________               ___________  ______________________________

         (должность)                                 (подпись)                 (расшифровка подпись)
	
	Приложение 12
к  Административному  регламенту предоставления администрацией 
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захоронений»


Расчет 
  платы за предоставление участка земли для создания семейного (родового) захоронения, превышающего размер бесплатно предоставляемого  
земельного участка на общественных кладбищах Курского муниципального округа Ставропольского края

	Ф.И.О. заявителя
	Место для семейного (родового) захоронения (номер, участок, сектор, ряд)
	Площадь семейного (родового) места захоронения ВСЕГО (кв. м)
	В том числе
	Размер единовре-менной платы за 1 кв. м (руб.)
	Стоимость за предоставление места для семейного (родового) захоронения (руб.)

	
	
	
	Размер бесплатно предоставляемого участка семейного (родового) захоронения (кв. м)
	Предоставляемый размер участка, превы-шающий размер семейного (родового) захоронения (кв. м)
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО: (стоимость прописью)


Расчет выполнил:

__________________________________ ___________  _____________________________

           (занимаемая должность)                    (подпись)                     (расшифровка подписи)

Руководитель
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БЛОК-СХЕМА
последовательности административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги

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

	Информирование и консультирование заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги
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	Прием и регистрация заявления
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	Проверка права заявителя и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
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	Подготовка письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, выдача (направление) его заявителю
	
	Подготовка и подписание решения о предоставлении муниципальной услуги, направление заявителю


	
	Приложение 14

к  Административному  регламенту предоставления администрацией 
Курского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление участка земли для создания семейных (родовых) 
захоронений»


ЖУРНАЛ

регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги

«Предоставление участка земли для создания семейных

(родовых) захоронений»

	№ п/п
	Дата поступления заявления
	Фамилия, имя, отчество (отчество при наличии) заявителя
	Адрес места жительства заявителя
	Информация о принятом решении (реквизиты, содержание)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


	
	Приложение 15

к  Административному  регламенту предоставления администрацией 
Курского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление участка земли для создания семейных (родовых) 
захоронений»


ЖУРНАЛ

регистрации решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги «Предоставление участка земли для создания 

семейных (родовых) захоронений»

	№ п/п
	Дата
	Содержание документа
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


