
АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕРХОВАЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ- ПРОЕКТ

Об утверждении административногорегламента ««По созданию семейного(родового) захоронения на территорииВерховажского муниципального округа»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Обобщих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,от 27.07.2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных имуниципальных услуг", руководствуясь уставом Верховажского муниципальногоокруга,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент «По созданию семейного (родового)захоронения на территории Верховажского муниципального округа», согласноприложению к настоящему постановлению.2. Настоящее постановление вступает в силу после его официальногоопубликования в печатном издании «Официальном вестнике Верховажскогомуниципального округа».4. Постановление разместить на официальном сайте Верховажскогомуниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава Верховажского муниципального округа А.В. Дубов

ПриложениеУТВЕРЖДЕН



постановлениемадминистрации Верховажскогомуниципального округаот г. №Административный регламент«По созданию семейного (родового) захороненияна территории Верховажского муниципального округа»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент «По созданию семейного (родового)захоронения на территории Верховажского муниципального округа» (далеесоответственно – административный регламент, муниципальная услуга) устанавливаетпорядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являютсяфизические лица, имеющие право на создание семейного (родового) захоронения всоответствии со статьей 2 закона Вологодской области от 30 июня 2020 года №4750-ОЗ«О семейных (родовых) захоронениях на территории Вологодской области», либо ихуполномоченные представители (далее – заявители, уполномоченные представители).1.3. Место нахождения администрация Верховажского муниципального округа,его структурным подразделением – Управлением по работе с территориямиадминистрации Верховажского муниципального округа, его структурнымиподразделениями (далее – Уполномоченный орган):Почтовый адрес Уполномоченного органа: 162300, Вологодская область, с.Верховажье, ул. Стебенева д. 30Структурные подразделения Управления по работе с территориямиадминистрации Верховажского муниципального округа:Территориальный сектор Верховажский: Вологодская область, с. Верховажье,ул. Свободы, д. 3;Территориальный сектор Верховский: Вологодская область, Верховажскийрайон, д. Сметанино, ул. Советская, д. 37;Территориальный сектор Коленгский: Вологодская область, Верховажскийрайон, д. Ногинская, ул. Центральная, д. 18;Территориальный сектор Липецкий: Вологодская область, д. Леушинская, ул.Центральная, д. 26;Территориальный сектор Морозовский: Вологодская область, Верховажскийрайон, с. Морозово, ул. Мира, д. 31;Территориальный сектор Нижне-Важский: Вологодская область, с.Верховажье, ул. Луначарского, д. 4А;Территориальный сектор Нижнекулойский: Вологодская область,Верховажский район, д. Урусовская, ул. Покровская, д. 11;Территориальный сектор Чушевицкий: Вологодская область, Верховажскийрайон, ул. Восточная, д. 16;Территориальный сектор Шелотский: Вологодская область, Верховажскийрайон, с. Шелота, ул. Полевая, д. 2.



График работы Уполномоченного органа и его структурных подразделений:Понедельник 8.45-17.00 часПерерыв с 13.00-14.00 час.ВторникСредаЧетвергПятница 09.00-16.45 час.Перерыв с 13.00-14.00 час.Суббота выходнойВоскресенье выходнойПредпраздничные дни с 09.00-17.00 часПерерыв с 13.00-14.00 час.
График приема документов: в соответствии с графиком работы.График личного приема руководителя Уполномоченного органа: понедельник- с 10.00 до 13.00 перерыв на обед с 13.00 до 14.00.Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлениеммуниципальной услуги:Территориальный сектор Верховажский: т. 881759 2-10-76Территориальный сектор Верховский: 881759 34-1-30;Территориальный сектор Коленгский: 881759 44-1-17;Территориальный сектор Липецкий: 881759 3-51-43;Территориальный сектор Морозовский: 881759 3-21-17;Территориальный сектор Нижне-Важский: 881759 2-14-15;Территориальный сектор Нижнекулойский: 881759 3-31-30;Территориальный сектор Чушевицкий: 881759 31-1-23;Территориальный сектор Шелотский: 881759 4-11-23;Адрес официального сайта Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее также – официальный сайтУполномоченного органа, сайт в сети «Интернет»):https://35verhovazhskij.gosuslugi.ru.Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый порталгосударственных и муниципальных услуг (функций)» (далее также – Единый портал)в сети Интернет: www.gosuslugi.ru.Адрес государственной информационной системы «Портал государственных имуниципальных услуг (функций) Вологодской области» (далее также – Региональныйпортал) в сети Интернет: https://gosuslugi35.ru.1.4. Способы получения информации о порядке предоставлениямуниципальной услуги:лично;посредством телефонной связи;посредством электронной почты;посредством почтовой связи;на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа;в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:на официальном сайте Уполномоченного органа;
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на Едином портале;на Региональном портале.1.5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.1.5.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляетсяпо следующим вопросам:место нахождения Уполномоченного органа, его структурных подразделений(при наличии);должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного органа,уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактныхтелефонов;график работы Уполномоченного органа;адрес сайта в сети «Интернет» Уполномоченного органа;адрес электронной почты Уполномоченного органа;нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальнойуслуги, в том числе, административный регламент (наименование, номер, датапринятия нормативного правового акта);способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;ход предоставления муниципальной услуги;административные процедуры предоставления муниципальной услуги;срок предоставления муниципальной услуги;порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия)должностных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа,ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений,принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответствии сФедеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа кинформации о деятельности государственных органов и органов местногосамоуправления».1.5.2. Информирование (консультирование) осуществляется специалистамиУполномоченного органа, ответственными за информирование, при обращениизаинтересованных лиц за информацией лично, по телефону, посредством почты илиэлектронной почты.Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуального ипубличного информирования.1.5.3. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностнымилицами, ответственными за информирование, при обращении заинтересованных лицза информацией лично или по телефону.Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимыемеры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, втом числе с привлечением других сотрудников.В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время,специалист, ответственный за информирование, предлагает заинтересованным лицамперезвонить в определенный день и в определенное время, но не позднее трех рабочих



дней со дня обращения. К назначенному сроку должен быть подготовлен ответ повопросам заинтересованного лица, в случае необходимости ответ готовится привзаимодействии с должностными лицами структурных подразделений органов иорганизаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.В случае если предоставление информации, необходимой заинтересованномулицу, не представляется возможным посредством телефона, сотрудникУполномоченного органа, принявший телефонный звонок, разъясняетзаинтересованному лицу право обратиться с письменным обращением вУполномоченный орган и требования к оформлению обращения.При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование,должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименованиеструктурного подразделения (при наличии) Уполномоченного органа.Устное информирование должно проводиться с учетом требованийофициально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить словачетко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерыватьразговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В концеинформирования специалист, ответственный за информирование, должен краткоподвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когдаи что должен сделать).1.5.4. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в видеписьменного ответа на обращение заинтересованного лица в соответствии сзаконодательством о порядке рассмотрения обращений граждан.Ответ на обращение предоставляется в простой, четкой форме с указаниемфамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя, подписываетсяруководителем Уполномоченного органа и направляется способом, позволяющимподтвердить факт и дату направления.1.5.5. Публичное устное информирование осуществляется посредствомпривлечения средств массовой информации – радио, телевидения. Выступлениядолжностных лиц, ответственных за информирование, по радио и телевидениюсогласовываются с руководителем Уполномоченного органа.1.5.6. Публичное письменное информирование осуществляется путемпубликации информационных материалов о порядке предоставления муниципальнойуслуги, а также административного регламента и муниципального правового акта обего утверждении:в средствах массовой информации;на сайте в сети Интернет;на Региональном портале;на Едином портале;на информационных стендах Уполномоченного органа.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Создание семейного (родового) захоронения на территории муниципальногообразования.



2.2. Наименование органа местного самоуправления,предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется:Управлением по работе с территориями администрации Верховажскогомуниципального округа, его структурными подразделениями: территориальныйсектор Верховажский, территориальный сектор Верховский, территориальный секторКоленгский, территориальный сектор Морозовский, территориальный секторЛипецкий, территориальный сектор Нижне-Важский, территориальный секторНижнекулойский, территориальный сектор Чушевицкий, территориальный секторШелотский.2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в томчисле согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанныхс обращением в иные органы и организации, не предусмотренных административнымрегламентом.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:1) решение о создании семейного (родового) захоронения;2) решение об отказе в создании семейного (родового) захоронения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30календарных дней со дня поступления в Уполномоченный орган заявления осоздании семейного (родового) захоронения и прилагаемых к нему документов.Срок выдачи (направления) заявителю решения о создании семейного(родового) захоронения, решения об отказе в создании семейного (родового)захоронения составляет 3 рабочих дня со дня подписания руководителемУполномоченного органа решения о создании семейного (родового) захоронения,решения об отказе в создании семейного (родового) захоронения.Срок предоставления муниципальной услуги, указанный в абзаце первомнастоящего пункта, может быть продлен не более чем на 30 календарных дней, о чемгражданин уведомляется в письменной форме в течение трех рабочих дней со дняпринятия решения о продлении.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии соследующими нормативными правовыми актами:Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципахорганизации местного самоуправления в Российской Федерации»;Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организациипредоставления государственных и муниципальных услуг»;

consultantplus://offline/ref=81C88A33ABEB79AD442076B0EA075FE623D1D021B8BDCC1E228DEEF44CF473ECF56573ACF3HAf0N


Федеральным законом от 12 января 1996 года № 8-ФЗ «О погребении ипохоронном деле»;законом Вологодской области от 30 июня 2020 года № 4750-ОЗ «О семейных(родовых) захоронениях на территории Вологодской области»;Устав Верховажского муниципального округа;Постановление администрации Верховажского муниципального округа от11.01.2023 № 12 «О порядке разработки и утверждения административныхрегламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Верховажскогомуниципального округа Вологодской области»;Постановление администрации Верховажского муниципального округа от19.10.2023 № 1011 «Об организации ритуальных услуг и содержание местзахоронения на территории Верховажского муниципального округа Вологодскойобласти»;настоящим административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствиис законодательными или иными нормативными правовыми актами дляпредоставления муниципальной услуги, которые заявитель долженпредставить самостоятельно.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель направляет(представляет) в Уполномоченный орган следующие документы:а) заявление о создании семейного захоронения с указанием лиц, погребениекоторых планируется на семейном захоронении (далее - заявление);Форма заявления размещается на сайте в сети «Интернет», на Едином порталеи Региональном портале с возможностью бесплатного копирования.Заявление заполняется разборчиво, в машинописном виде или от руки. Заявлениезаверяется подписью заявителя (его уполномоченного представителя).Заявление, по просьбе заявителя, может быть заполнено специалистом,ответственным за прием документов, с помощью компьютера или от руки. В последнемслучае заявитель (его уполномоченный представитель) вписывает в заявление от рукисвои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит подпись.Заявление составляется в единственном экземпляре – оригинале.При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов иаббревиатур. Ответы на содержащиеся в заявлении вопросы должныбыть конкретными и исчерпывающими.б) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, или представителязаявителя;в) документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий отимени заявителя (в случае обращения представителя физического лица).г) копии документов, подтверждающие брачные отношения, отношенияродства между указанными в заявлении лицами, выданные на территориииностранного государства или консульскими учреждениями Российской Федерации:свидетельство о заключении брака,свидетельство о рождении,
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свидетельство об усыновлении (удочерении), об установлении отцовства идругие.д) иные документы, подтверждающие родство в соответствии сдействующим законодательством Российской Федерации.2.6.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представленыследующими способами:а) путем личного обращения в Уполномоченный орган;б) посредством почтовой связи.2.6.3. Заявление и документы, предоставляемые в форме электронного документа,подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьей 21.1 и 21.2 Федерального закона от27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных имуниципальных услуг».Доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получениемгосударственной или муниципальной услуги, выданная физическим лицом, - усиленнойквалифицированной электронной подписью нотариуса.2.6.4. Копии документов предоставляются с предъявлением подлинников либозаверенные в установленном законодательством Российской Федерации порядке. Послепроведения сверки подлинники документов возвращаются заявителю.2.6.5. В случае представления документов на иностранном языке они должныбыть переведены заявителем на русский язык. Верность перевода и подлинностьподписи переводчика должны быть нотариально удостоверены.2.6.6. Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутыеслова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьезные повреждения, непозволяющие однозначно истолковать их содержание.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии сзаконодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставлениямуниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственнойинициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственногоинформационного взаимодействия

2.7.1. Заявитель (уполномоченный представитель) вправе по своемуусмотрению представить в Уполномоченный орган следующие документы(сведения):копии документов, подтверждающие брачные отношения, отношения родствамежду указанными в заявлении лицами: (свидетельство о заключении брака, орождении, об установлении отцовства и другие), выданные органами записи актовгражданского состояния на территории Российской Федерации.2.7.2. Заявитель (уполномоченный представитель) имеет право представитьзаявление и прилагаемые документы следующими способами:а) путем личного обращения в Уполномоченный орган;б) посредством почтовой связи.2.7.3. Документы, указанные в пункте 2.7.1 административного регламента, немогут быть затребованы у заявителя при получении муниципальной услуги.



В случае если указанные документы не были представлены заявителемсамостоятельно, то они запрашиваются Уполномоченным органом в государственныхорганах, органах местного самоуправления, в организациях, в распоряжении которыхнаходятся.2.7.4. Запрещено требовать от заявителя:представления документов и информации или осуществления действий,представление или осуществление которых не предусмотрено нормативнымиправовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи спредоставлением муниципальной услуги;представления документов и информации, которые находятся в распоряженииУполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных органовместного самоуправления, государственных органов и организаций, участвующих впредоставлении муниципальной услуги;представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверностькоторых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов,необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлениимуниципальной услуги за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организациипредоставления государственных и муниципальных услуг»;предоставления на бумажном носителе документов и информации,электронные образы которых ранее были заверены в соответствии сзаконодательством Российской Федерации в сфере организации предоставлениямуниципальных услуг, за исключением случаев, если нанесение отметок на такиедокументы либо их изъятие является необходимым условием предоставлениямуниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых дляпредоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановленияпредоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги непредусмотрено.2.9.2. Основанием для отказа в приеме к рассмотрению заявления являетсявыявление несоблюдения установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительностиквалифицированной электронной подписи (в случае направления заявления иприлагаемых документов, предусмотренных настоящим административнымрегламентом, в электронной форме).2.9.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услугиявляются:
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непредставление заявителем документов, определенных в пункте 2.6.1настоящего административного регламента, обязанность по предоставлению которыхвозложена на заявителя (уполномоченного представителя);представление или получение в порядке межведомственного взаимодействиядокументов, не подтверждающих право заявителя на создание семейногозахоронения;отсутствие свободного участка земли в пределах общественного кладбища,на территории которого планируется создание семейного захоронения.Решение об отказе в создании семейного захоронения может бытьобжаловано в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными дляпредоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими впредоставлении муниципальной услуги
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными дляпредоставления муниципальной услуги указывается в соответствии смуниципальным правовым актом, утвердившим перечень таких услуг, либовключается положение об отсутствии таких услуг.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлениимуниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренныхфедеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иныминормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативнымиправовыми актами области, муниципальными правовыми актами
Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей набезвозмездной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса опредоставлении муниципальной услуги и при получении результатапредоставленной муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставленииуслуги и (или) при получении результата предоставления муниципальной услуги недолжен превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителяо предоставлении муниципальной услуги
2.13.1. Регистрация заявления, в том числе в электронной формеосуществляется в день его поступления (при поступлении в электронном виде в
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нерабочее время – в ближайший рабочий день, следующий за днем поступленияуказанных документов).2.13.2. В случае если заявитель направил заявление о предоставлениимуниципальной услуги в электронном виде, должностное лицо, ответственное запредоставление муниципальной услуги, проводит проверку электронной подписи,которой подписаны заявление и прилагаемые документы.Проверка усиленной неквалифицированной и усиленной квалифицированнойэлектронной подписи осуществляется с использованием имеющихся средствэлектронной подписи или средств информационной системы головногоудостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающейинформационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемыхинформационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги.Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи такжеосуществляется с использованием средств информационной системыаккредитованного удостоверяющего центра.Проверка простой электронной подписи осуществляется с использованиемсоответствующего сервиса единой системы идентификации и аутентификации.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляютсямуниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов опредоставлении муниципальной услуги, информационным стендам собразцами их заполнения и перечнем документов, необходимых дляпредоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечениюдоступности для инвалидов указанных объектов в соответствии сзаконодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.14.1. Центральный вход в здание Уполномоченного органа, в которомпредоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской, содержащейинформацию о наименовании и режиме работы Уполномоченного органа.2.14.2. Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга,оборудуется в соответствии с требованиями, обеспечивающими возможностьбеспрепятственного входа инвалидов в здание и выхода из него (пандус, поручни).2.14.3. Гражданам, относящимся к категории инвалидов, включая инвалидов,использующих кресла-коляски и собак-проводников, обеспечиваются:возможность самостоятельного передвижения по зданию, в которомпредоставляется муниципальная услуга, в целях доступа к месту предоставленияуслуги, в том числе с помощью сотрудников Уполномоченного органа;возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом вздание, где предоставляется муниципальная услуга, в том числе с использованиемкресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников Уполномоченногооргана;сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функций зрения исамостоятельного передвижения, по территории здания, в котором предоставляетсямуниципальная услуга;



содействие инвалиду при входе в здание, в котором предоставляетсямуниципальная услуга, и выходе из него, информирование инвалида о доступныхмаршрутах общественного транспорта;надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечениябеспрепятственного доступа инвалидов к местам предоставления муниципальнаяуслуги с учетом ограничения их жизнедеятельности, в том числе дублированиенеобходимой для получения муниципальная услуги звуковой и зрительнойинформации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информациизнаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;обеспечение допуска в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга,собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальноеобучение, выданного по форме и в порядке, утвержденным приказом Министерстватруда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н;оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для нихформе информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе обоформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов исовершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий;предоставление инвалидам по слуху при необходимости муниципальной услугис использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска в здание,где предоставляется муниципальная услуга, сурдопереводчика,тифлосурдопереводчика;адаптация официального сайта Уполномоченного органа в сети «Интернет» длялиц с нарушением зрения (слабовидящих);оказание специалистами Уполномоченного органа иной необходимой инвалидампомощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другимилицами;2.14.4. На территории, прилегающей к зданию, в котором предоставляетсямуниципальная услуга, организуются места для парковки транспортных средств, в томчисле места для парковки транспортных средств инвалидов. Доступ заявителей кпарковочным местам является бесплатным.2.14.5. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги,должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.В помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, навидном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путейэвакуации.2.14.6. Места ожидания и приема заявителей должны быть удобными длязаявителей, оборудованы столами, стульями, обеспечены бланками заявлений,образцами их заполнения, канцелярскими принадлежностями.Места информирования, предназначенные для ознакомления заинтересованныхлиц с информационными материалами, оборудуются информационными стендами,наглядной информацией, перечнем документов, необходимых для предоставлениямуниципальной услуги, а также текстом административного регламента.Информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтомБрайля и на контрастном фоне.



Административный регламент, муниципальный правовой акт о его утверждениии перечень должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги,а также нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальнойуслуги, должны быть доступны для ознакомления на бумажных носителях, а также вэлектронном виде.Прием заявителей осуществляется в местах предоставления муниципальнойуслуги в специально выделенных для этих целей помещениях - кабинетах для приемазаявителей.Кабинеты для приема заявителей оборудуются информационными табличками(вывесками) с указанием номера кабинета, наименования Уполномоченного органа( структурного подразделения при наличии).Таблички на дверях кабинетов или на стенах должны быть видны посетителям.Кабинеты для приема заявителей оборудуются сидячими местами (стульями,кресельными секциями).
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги;оборудование территорий, прилегающих к месторасположениюУполномоченного органа, его структурных подразделений (при наличии), местамипарковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченнымивозможностями;оборудование помещений Уполномоченного органа местами хранения верхнейодежды заявителей, местами общего пользования;соблюдение графика работы Уполномоченного органа;оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в Уполномоченном органестульями, столами, обеспечение канцелярскими принадлежностями для предоставлениявозможности оформления документов;время, затраченное на получение конечного результата муниципальной услуги.2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:количество взаимодействий заявителя с должностными лицами припредоставлении муниципальной услуги и их продолжительность.соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административныхпроцедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;количество обоснованных жалоб заявителей о несоблюдении порядкавыполнения административных процедур, сроков регистрации запроса ипредоставления муниципальной услуги, об отказе в исправлении допущенных опечатоки ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документахлибо о нарушении срока таких исправлений, а также в случае затребованиядолжностными лицами Уполномоченного органа документов, платы, непредусмотренных настоящим административным регламентом.



2.16. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются киспользованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемойс применением усиленной квалифицированной электронной подписи
С учетом Требований к средствам электронной подписи, утвержденныхприказом Федеральной службы безопасности Российской Федерации от 27 декабря2011 года № 796, при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемойс применением усиленной квалифицированной электронной подписи, допускаются киспользованию следующие классы средств электронной подписи: КС2, КС3, КВ1,КВ2 и КА1.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административныхпроцедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенностивыполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующиеадминистративные процедуры:1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, принятиерешения о создании семейного (родового) захоронения либо об отказе в созданиисемейного (родового) захоронения;3) выдача (направление) заявителю (уполномоченному представителю)решения о создании семейного (родового) захоронения либо об отказе в созданиисемейного (родового) захоронения.

3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.3.2.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
3.2.1.1.Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполненияадминистративной процедуры, является поступление в Уполномоченный органзаявления и прилагаемых документов.3.2.1.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием ирегистрацию заявления в день поступления заявления (при поступлении вэлектронном виде в нерабочее время – в ближайший рабочий день, следующий заднем поступления указанных документов) осуществляет регистрацию заявления иприлагаемых документов в журнале регистрации входящих обращений.В случае если заявление и прилагаемые документы представляются заявителемв Уполномоченный орган лично, должностное лицо Уполномоченного органа,ответственное за прием и регистрацию заявления выдает заявителю или егопредставителю расписку в получении документов с указанием их перечня и датыполучения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в деньполучения Уполномоченным органом таких документов.
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В случае, если заявление и прилагаемые документы представлены заявителемв Уполномоченный орган посредством почтового отправления расписка в получениитаких заявления и документов направляется Уполномоченным органом поуказанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего заднем получения Уполномоченным органом документов.Получение заявления и прилагаемых документов, представляемых в формеэлектронных документов, подтверждается Уполномоченным органом, путемнаправления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявленияи документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, датыполучения Уполномоченным органом заявления и документов, а также переченьнаименований файлов, представленных в форме электронных документов, суказанием их объема.Сообщение о получении заявления и прилагаемых документов направляется поуказанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителяРегионального портала.Сообщение о получении заявления и прилагаемых документов направляетсязаявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днемпоступления заявления в Уполномоченный орган, его структурным подразделением.3.2.1.3. После регистрации заявление и прилагаемые к нему документынаправляются для рассмотрения должностному лицу Уполномоченного органа,ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – должностноелицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги).3.2.1.4. Срок выполнения данной административной процедуры составляет 1рабочий день со дня поступления заявления и прилагаемых документов вУполномоченный орган.3.2.1.5. Результатом выполнения данной административной процедурыявляется получение должностным лицом, ответственным за предоставлениемуниципальной услуги заявления и прилагаемых документов на рассмотрение.
3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, принятиерешения о создании семейного (родового) захоронения либо об отказе в созданиисемейного (родового) захоронения3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполненияадминистративной процедуры, является получение заявления и прилагаемыхдокументов ответственным должностным лицом для рассмотрения.3.3.2. В случае, если заявитель по своему усмотрению не представил документы,указанные в пункте 2.7.1 настоящего административного регламента, ответственноедолжностное лицо в течение двух рабочих дней со дня получения заявления иприлагаемых документов обеспечивает направление межведомственных запросовдля получения документов (сведений из документов), предусмотренных пунктом2.7.1 настоящего административного регламента.Срок предоставления муниципальной услуги при направлениимежведомственных запросов может быть продлен не более чем на 30 календарныхдней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме в течение 3 рабочих дней содня принятия решения о продлении.

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RLAW095&n=222583&dst=100127&field=134&date=14.11.2023
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RLAW095&n=222583&dst=100127&field=134&date=14.11.2023
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RLAW095&n=222583&dst=100127&field=134&date=14.11.2023


3.3.3. Ответственное должностное лицо в течение пяти рабочих дней со дняпоступления запрашиваемых сведений (документов) в уполномоченный органпроверяет заявление и представленные документы на наличие оснований для отказав создании семейного (родового) захоронения, предусмотренных пунктом 2.9.3настоящего административного регламента.3.3.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальнойуслуги ответственное должностное лицо готовит два экземпляра уведомления оботказе в создании семейного (родового) захоронения с указанием причин такогоотказа.3.3.5. При отсутствии оснований для отказа в создании семейного (родового)захоронения ответственное должностное лицо готовит проект распоряжения осоздании семейного (родового) захоронения.Проект распоряжения направляется руководителю уполномоченного органа насогласование и подписание.3.3.6. Ответственное должностное лицо в течение 10 рабочих дней со дняпринятия решения о создании семейного (родового) захоронения оформляетудостоверение семейного захоронения по форме, утвержденной муниципальнымправовым актом, и вносит сведения в книгу учета семейных (родовых) захоронений.3.3.7. Срок выполнения административной процедуры - не более 30 календарныхдней со дня поступления заявления и прилагаемых документов в уполномоченныйорган.3.3.8. Критериями принятия решения в рамках выполнения административнойпроцедуры является отсутствие оснований для отказа в создании семейного(родового) захоронения, указанных в пункте 2.9.3 настоящего административногорегламента.3.3.9. Результатом выполнения административной процедуры являетсяподписанное:1) распоряжение о создании семейного (родового) захоронения;2) уведомление об отказе в создании семейного (родового) захоронения.
3.4. Выдача (направление) заявителю (уполномоченному представителю)решения о создании семейного (родового) захоронения либо об отказе в созданиисемейного (родового) захоронения.3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполненияадминистративной процедуры, является распоряжения о создании семейного(родового) захоронения либо уведомления об отказе в создании семейного (родового)захоронения.3.4.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, обеспечивает направление(вручение) заявителю постановления о создании семейного (родового) захоронениялибо уведомления об отказе в создании семейного (родового) захоронения:а) путем направления по почте в адрес заявителя заказным письмом суведомлением;б) путем вручения лично заявителю или его законному представителю подоверенности.
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3.4.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет3 рабочих дня со дня принятия решения.3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры являетсянаправление (вручение) заявителю постановления о создании семейного (родового)захоронения либо уведомления об отказе в создании семейного (родового)захоронения.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицамиУполномоченного органа положений административного регламента и иныхнормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлениюмуниципальной услуги, а также за принятием ими решений включает в себя текущийконтроль и контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги.4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицамиположений административного регламента и иных нормативных правовых актов,устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также запринятием ими решений осуществляют должностные лица, определенныемуниципальным правовым актом Уполномоченного органа.Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.4.3. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услугивключает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений правзаявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услугиосуществляют должностные лица, определенные муниципальным правовым актомУполномоченного органа.Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовыхили годовых планов работы Уполномоченного органа) и внеплановыми.Периодичность проверок – плановые 1 раз в год, внеплановые – по конкретномуобращению заявителя.При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные спредоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельныевопросы (тематические проверки). Вид проверки и срок ее проведенияустанавливаются муниципальным правовым актом Уполномоченного органа опроведении проверки с учетом периодичности комплексных проверок не менее 1 разав год и тематических проверок – 1 раза в год.Результаты проведения проверок оформляются в виде акта, в которомотмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению, которыйпредставляется руководителю Уполномоченного органа в течение 10 рабочих днейпосле завершения проверки.4.4. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальнойуслуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка предоставлениямуниципальной услуги.4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушенийзаконодательства и административного регламента осуществляется привлечение



виновных должностных лиц Уполномоченного органа к ответственности всоответствии с действующим законодательством Российской Федерации.4.6. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенныхобязанностей по предоставлению муниципальной услуги, нарушение требованийадминистративного регламента, предусмотренная в соответствии с Трудовым кодексомРоссийской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административныхправонарушениях, возлагается на лиц, замещающих должности в Уполномоченноморгане (структурном подразделении – при наличии), ответственных запредоставление муниципальной услуги.4.7. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций запредоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии сФедеральным законом от 21 июля 2014 года № 212-ФЗ «Об основах общественногоконтроля в Российской Федерации».
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалований решений и действий(бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо муниципальныхслужащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование,оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) припредоставлении муниципальной услуги.Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном(внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений,действий (бездействия) в судебном порядке.5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения(действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлениимуниципальной услуги.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальнойуслуги;2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;3) требование у заявителя документов или информации либо осуществлениядействий, представление или осуществление которых не предусмотренонормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативнымиправовыми актами области, муниципальными правовыми актами Верховажскогомуниципального округа для предоставления муниципальной услуги;4) отказ заявителю в приеме документов, представление которыхпредусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актамиВерховажского муниципального округа для предоставления муниципальной услуги;5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа непредусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иныминормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными



правовыми актами области, муниципальными правовыми актами Верховажскогомуниципального округа;6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы,не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации,нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актамиВерховажского муниципального округа;7) отказ Уполномоченного органа, его должностного лица в исправлениидопущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставлениямуниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока такихисправлений;8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатампредоставления муниципальной услуги;9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основанияприостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми всоответствии с ними иными нормативными правовыми актами РоссийскойФедерации, законами и иными нормативными правовыми актами области,муниципальными правовыми актами Верховажского муниципального округа;10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услугидокументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых неуказывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых дляпредоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальнойуслуги, за исключением следующих случаев:а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихсяпредоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления опредоставлении муниципальной услуги;б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги идокументах, поданных заявителем после первоначального отказа в приемедокументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо впредоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранеекомплект документов;в) истечение срока действия документов или изменение информации послепервоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставлениямуниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочногоили противоправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченногооргана, муниципального служащего при первоначальном отказе в приемедокументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо впредоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписьюруководителя Уполномоченного органа при первоначальном отказе в приемедокументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляетсязаявитель, приносятся извинения за доставленные неудобства.5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного)обжалования является поступление жалобы заявителя.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электроннойформе.



Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, егодолжностного лица, муниципального служащего либо руководителяуполномоченного органа может быть направлена по почте, с использованиеминформационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайтаУполномоченного органа, Единого портала либо Регионального портала, а такжеможет быть принята при личном приеме заявителя.Жалоба, поступившая в письменной форме или в электронном виде, подлежитрегистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие)Уполномоченного органа, его должностных лиц либо муниципальных служащих непозднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.5.4. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) ирешения:должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих –руководителю Уполномоченного органа).5.5. Процедуру подачи жалоб, направляемых в электронной форме5.5.1. В электронном виде жалоба может быть подана посредством:а) электронной почты по адресу:Управления по работе с территориями администрации Верховажскогомуниципального округа: 59Vekhovazhskij@r05.gov.35.ruб) федеральной государственной информационной системы «Единый порталгосударственных и муниципальных услуг (функций)»,в) региональной информационной системы «Портал государственных имуниципальных услуг (функций) Вологодской области»В этом случае заявитель должен указать свои фамилию, имя, отчество(последнее – при наличии), свой адрес электронной почты, если ответ должен бытьнаправлен в форме электронного документа, либо почтовый адрес. Заявитель вправеприложить к жалобе необходимые материалы в форме электронных документов,подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательствомРоссийской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, нетребуется.5.6. Жалоба должна содержать:наименование Уполномоченного органа, его должностного лица либомуниципального служащего решения и действия (бездействие) которых обжалуются;фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о местежительства заявителя – физического лица, либо наименование, сведения о местенахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактноготелефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, покоторым должен быть направлен ответ заявителю;сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либомуниципального служащего;доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием(бездействием) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченногооргана либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представленыдокументы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.



5.7. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, рассматривается втечение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказаУполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа в приемедокументов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или вслучае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение5 рабочих дней со дня ее регистрации.5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующихрешений:жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения,исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результатепредоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежныхсредств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актамиРоссийской Федерации, нормативными правовыми актами области,муниципальными правовыми актами Верховажского муниципального округа;в удовлетворении жалобы отказывается.5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного впункте 5.8 административного регламента, заявителю в письменной форме и пожеланию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ орезультатах рассмотрения жалобы способом, позволяющим подтвердить факт и датунаправления.5.10. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответезаявителю, указанном в пункте 5.9 административного регламента, даетсяинформация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющиммуниципальную услугу в целях незамедлительного устранения выявленныхнарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения задоставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях,которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальнойуслуги.5.11. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответезаявителю, указанном в пункте 5.9 административного регламента, даютсяаргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а такжеинформация о порядке обжалования принятого решения.5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобыпризнаков состава административного правонарушения или преступлениядолжностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалобнезамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


