
АДМИНИСТРАЦИЯБУЙСКОГОМУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГАКОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «13» марта 2026 года № 179
Об утверждении административного регламента предоставленияадминистрацией Буйского муниципального округа Костромской областимуниципальной услуги «Предоставление мест для создания семейных(родовых) захоронений на территории общественных кладбищмуниципального образования Буйский муниципальный округКостромской области»
В соответствии с Федеральным законом от 20 марта 2025 года № 33-ФЗ «Обобщих принципах организации местного самоуправления в единой системепубличной власти», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Оборганизации предоставления государственных и муниципальных услуг»,руководствуясь Уставом муниципального образования Буйский муниципальныйокруг Костромской области,администрация Буйского муниципального округа ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставленияадминистрацией Буйского муниципального округа Костромской областимуниципальной услуги «Предоставление мест для создания семейных (родовых)захоронений на территории общественных кладбищ муниципальногообразования Буйский муниципальный округ Костромской области».2. Признать утратившими силу:2.1. постановление администрации Центрального сельского поселенияБуйского муниципального района Костромской области от 25 мая 2021 года №74«Об утверждении Административного регламента предоставленияадминистрацией Центрального сельского поселения Буйского муниципальногорайона Костромской области муниципальной услуги «Предоставление мест длясоздания семейных (родовых) захоронений на территории общественныхкладбищ муниципального образования Центральное сельское поселение»;2.2. постановление администрации Центрального сельского поселенияБуйского муниципального района Костромской области от 17 марта 2020 года№41 «О внесении изменений в Административный регламент предоставленияадминистрацией Центрального сельского поселения Буйского муниципальногорайона Костромской области муниципальной услуги «Предоставление мест длясоздания семейных (родовых) захоронений на территории общественныхкладбищ муниципального образования Центральное сельское поселение»;2.3. постановление администрации Барановского сельского поселенияБуйского муниципального района Костромской области от 24 сентября 2020 года



№ 62 «Об утверждении административного регламента предоставленияадминистрацией Барановского сельского поселения Буйского муниципальногорайона Костромской области муниципальной услуги «Предоставление мест длясоздания семейных (родовых) захоронений на территории общественныхкладбищ муниципального образования Барановское сельское поселение»»;2.4. п.13 постановления администрации Барановского сельского поселенияБуйского муниципального района Костромской области от 29 июня 2023 года №43 «О внесении изменений в административные регламенты предоставлениямуниципальных услуг».3. Первому заместителю главы администрации Буйского муниципальногоокруга Костромской области Гуляеву Е.В. обеспечить исполнениемуниципальными служащими и должностными лицами, осуществляющимипредоставление администрацией Буйского муниципального округа Костромскойобласти муниципальной услуги по предоставлению мест для создания семейных(родовых) захоронений на территории общественных кладбищ муниципальногообразования Буйский муниципальный округ Костромской области.4. Отделу по общим вопросам, кадровой работе и противодействиюкоррупции администрации Буйского муниципального округа Костромскойобласти обеспечить направление настоящего постановления:- для размещения на официальном сайте Буйского муниципального округаКостромской области в сети «Интернет»;- для опубликования в информационном бюллетене «Буйские ведомостиокруга».5. Отделу по юридическим вопросам администрации Буйскогомуниципального округа Костромской области обеспечить официальноеопубликование настоящего постановления в информационном бюллетене«Буйские ведомости округа».6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить напервого заместителя главы администрации Буйского муниципального округаКостромской области Гуляева Е.В.7. Настоящее постановление вступает в силу с даты его официальногоопубликования.

Глава Буйского муниципального округаКостромской области А.М. Александров



ПриложениеУТВЕРЖДЕНпостановлением администрацииБуйского муниципального округаКостромской областиот «13» марта 2026 года № 179

Административный регламентпредоставления администрацией Буйского муниципального округа Костромскойобласти муниципальной услуги «Предоставление мест для создания семейных(родовых) захоронений на территории общественных кладбищ муниципальногообразования Буйский муниципальный округ Костромской области»
Раздел 1. Общие положения

1. Административный регламент предоставления администрацией Буйскогомуниципального округа Костромской области муниципальной услуги «Предоставлениемест для создания семейных (родовых) захоронений на территории общественныхкладбищ муниципального образования Буйский муниципальный округ Костромскойобласти» (далее – административный регламент) регулирует отношения, связанные спредоставлением мест для создания семейных (родовых) захоронений на территорииобщественных кладбищ муниципального образования Буйский муниципальный округКостромской области по запросам граждан и определяет сроки и последовательностьдействий (административных процедур), порядок взаимодействия междуадминистрацией Буйского муниципального округа Костромской области с заявителями,органами государственной власти и местного самоуправления, учреждениями иорганизациями.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются дееспособныефизические лица либо их уполномоченные представители (далее – заявители), которыеобращаются в администрацию Буйского муниципального округа Костромской областиза предоставлением муниципальной услуги.3. От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги можетобратиться его представитель при наличии доверенности или иного документа,подтверждающего право обращаться от имени заявителя (далее - представительзаявителя).4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, а такжесправочная информация размещается на информационных стендах в местахпредоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Буйскогомуниципального округа Костромской области(https://buyskiy.kostroma.gov.ru/) винформационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет),непосредственно в администрации Буйского муниципального окрунга Костромскойобласти, а также в региональной государственной информационной системе «Реестргосударственных услуг (функций) Костромской области» (далее - РГУ), на Единомпортале государственных и муниципальных услуг (функций) (gosuslugi.ru) (далее –ЕПГУ) и в региональной государственной информационной системе «Единый порталКостромской области» (44gosuslugi.ru) (далее – РПГУ).К справочной информации относится следующая информация:место нахождения и графики работы администрации Буйского муниципальногоокруга Костромской области, его структурных подразделений, предоставляющихмуниципальную услугу, государственных и муниципальных органов и организаций,обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;



справочные телефоны структурных подразделений администрации Буйскогомуниципального округа Костромской области, организаций, участвующих впредоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора(при наличии);адреса официальных сайтов, а также электронной почты и (или) формы обратнойсвязи администрации Буйского муниципального округа Костромской области, органови организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в сети Интернет.Администрация Буйского муниципального округа Костромской областиобеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию указаннойинформации.Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услугизаявитель (представитель заявителя) обращается лично, письменно, по телефону, поэлектронной почте в администрацию Буйского муниципального округа Костромскойобласти, через ЕПГУ или через РПГУ.Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель(представитель заявителя) обращается лично, письменно, по телефону, по электроннойпочте в администрацию Буйского муниципального округа Костромской области,предоставляющий муниципальную услугу, или через РПГУ.Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляютсязаявителю (представителю заявителя) после указания даты и входящего номераполученной при подаче документов расписки, а при использовании РПГУ - послепрохождения процедур авторизации.Информирование (консультирование) по вопросам предоставлениямуниципальной услуги осуществляется специалистами администрации Буйскогомуниципального округа Костромской области, в том числе специально выделеннымидля предоставления консультаций.Консультации предоставляются по следующим вопросам:содержание и ход предоставления муниципальной услуги;перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,комплектность (достаточность) представленных документов;источник получения документов, необходимых для предоставлениямуниципальной услуги (исполнительный орган государственной власти, орган местногосамоуправления, организация и их местонахождение);время приема и выдачи документов специалистами администрации Буйскогомуниципального округа Костромской области;срок принятия администрацией Буйского муниципального округа Костромскойобласти решения о предоставлении муниципальной услуги;порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых ипринимаемых администрацией Буйского муниципального округа Костромской областив ходе предоставления муниципальной услуги.Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы,требуемых документах) могут предоставляться с использованием средствавтоинформирования (данное положение указывается в случае наличия в администрацииБуйского муниципального округа Костромской области средств автоинформирования).Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги такжеразмещается:на информационных стендах общественных организаций, органовтерриториального общественного самоуправления (по согласованию);в средствах массовой информации, в информационных материалах (брошюрах,буклетах и т.д.).Размещаемая информация содержит справочную информацию, а также сведенияо порядке получения информации заявителями (представителями заявителей) по



вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставлениямуниципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ, установленном внастоящем пункте.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление мест для созданиясемейных (родовых) захоронений на территории общественных кладбищмуниципального образования Буйский муниципальный округ Костромской области»(далее – муниципальная услуга).6. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Буйскогомуниципального округа Костромской области (далее – администрация).7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:-выдача (направление) уведомления о предоставлении места для созданиясемейного (родового) захоронения;-получение мотивированного уведомления об отказе в предоставлениимуниципальной услуги.8. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более четырнадцатикалендарных дней на принятие решения со дня получения заявления со всемидокументами.При непосредственном осуществлении погребения умершего решение опредоставлении места для создания семейного (родового) захоронения или об отказе вего предоставлении принимается в день представления заявителем в уполномоченныйорган (не позднее одного дня до дня погребения) медицинского свидетельства о смертиили свидетельства о смерти, выдаваемого органами ЗАГС.9. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставлениемуниципальной услуги:1) Федеральный закон от 20 марта 2025 года № 33-ФЗ «Об общих принципахорганизации местного самоуправления в единой системе публичной власти»(Официальный интернет-портал правовой информации http://pravo.gov.ru, 20.03.2025,«Собрание законодательства РФ», 24.03.2025, N 12, ст. 1200, «Российская газета», N 65-66, 26.03.2025, «Парламентская газета», N 10с, 27.03.2025);2) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организациипредоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168,30.07.2010);3) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»(«Собрание законодательства РФ» от 31.07.2006, № 31 (1 часть), ст. 3451);4) Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»(«Собрание законодательства РФ» от 11.04.2011, № 15, ст. 2036);5) Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотренияобращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);6) Федеральный закон от 12 января 1996 N 8-ФЗ "О погребении и похоронномделе" ("Собрание законодательства РФ" от 5.01.1996 г., № 3, ст. 146).Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставлениемуниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официальногоопубликования), размещается на официальном сайте в сети Интернет(https://buyskiy.kostroma.gov.ru/), в РГУ, на ЕПГУ и РПГУ.Администрация обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативныхправовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своемофициальном сайте в сети Интернет, а также в соответствующем разделе РГУ.



10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии снормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,подлежащих представлению заявителем (представителем заявителя):1) заявление о предоставлении места для создания семейного (родового)захоронения, составленное по форме согласно приложения к настоящемуадминистративному регламенту, на бумажном носителе или в электронном виде, в 1экземпляре;2) документ, удостоверяющий личность заявителя либо личность представителязаявителя, в частности один из следующих документов (при направлении документовпосредством почтовой связи - его копия, заверенная в установленном порядке набумажном носителе в 1 экземпляре; представление документа не требуется, в случаенаправления запроса посредством отправки через личный кабинет РПГУ, а также, еслизапрос подписан усиленной квалифицированной электронной подписью):паспорт гражданина Российской Федерации;временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме2П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых довыдачи паспорта проводится дополнительная проверка);общегражданский заграничный паспорт (для прибывших на временноежительство в Российскую Федерацию граждан Российской Федерации, постояннопроживающих за границей);документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствиис международным договором Российской Федерации в качестве документа,удостоверяющего личность лица без гражданства;разрешение на временное проживание;вид на жительство (оригинал для обозрения);3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, если сзапросом обращается представитель заявителя (оригинал либо копия, заверенная вустановленном порядке на бумажном носителе или в электронном виде, в 1 экземпляре);4) медицинское свидетельство о смерти или свидетельство о смерти, выдаваемоеорганами ЗАГС.11. Запрещается требовать от заявителя (представителя 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 распоряженииорганов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов,органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативнымиправовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актамиКостромской области, муниципальными правовыми актами;осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получениягосударственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иныегосударственные органы, органы местного самоуправления, организации, заисключением получения услуг и получения документов и информации,предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни,указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ.;представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверностькоторых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимыхдля предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальнойуслуги, за исключением следующих случаев:
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изменение требований нормативных правовых актов, касающихсяпредоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи запроса опредоставлении муниципальной услуги;наличие ошибок в запросе о предоставлении муниципальной услуги идокументах, поданных заявителем (представителем заявителя) после первоначальногоотказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранеекомплект документов;истечение срока действия документов или изменение информации послепервоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставлениямуниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного илипротивоправного действия (бездействия) должностного лица администрации,предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, припервоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставлениямуниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем вписьменном виде за подписью руководителя администрации при первоначальном отказев приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,уведомляется заявитель (представитель заявителя), а также приносятся извинения задоставленные неудобства.12. Документы, предоставляемые заявителем (представителем заявителя),должны соответствовать следующим требованиям:тексты документов должны быть написаны разборчиво;фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя (представителя заявителя), егоадрес места жительства, телефон (если есть) должны быть написаны полностью;документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иныхнеоговоренных исправлений;документы не должны быть исполнены карандашом;документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускаетнеоднозначность их толкования.Копии представленных документов заверяются специалистом администрации наосновании представленного подлинника этого документа.13. Заявитель (представитель заявителя) может подать запрос о получениимуниципальной услуги в электронной форме с использованием РПГУ.В соответствии со статьей 6 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ«Об электронной подписи» информация в электронной форме, подписаннаяквалифицированной электронной подписью, признается электронным документом,равнозначным документу на бумажном носителе, подписанному собственноручнойподписью, кроме случая, если федеральными законами или принимаемыми всоответствии с ними нормативными правовыми актами установлено требование онеобходимости составления документа исключительно на бумажном носителе.Запрос и необходимые для получения муниципальной услуги документы,предусмотренные пунктом 10 настоящего административного регламента,предоставленные заявителем (представителем заявителя) в электронной форме,удостоверяются электронной подписью:запрос удостоверяется простой электронной подписью заявителя (представителязаявителя);доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получениеммуниципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленнойквалифицированной электронной подписью правомочного должностного лицаорганизации, а доверенность, выданная физическим лицом, - усиленнойквалифицированной электронной подписью нотариуса;



1 Положения пункта 13 административного регламента применяются при наличии техническойвозможности

иные документы, прилагаемые к запросу в форме электронных образов бумажныхдокументов (сканированных копий), удостоверяются электронной подписью всоответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которыхдопускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».Если направленные документы подписаны усиленной квалифицированнойэлектронной подписью в соответствии с требованиями законодательства,предоставление оригиналов и сверка с электронными версиями документов не требуется.В ином случае заявитель (представитель заявителя) предоставляет оригиналыдокументов в администрацию для сверки с электронными версиями документов послеполучения уведомления о принятии запроса к рассмотрению.Для получения сертификата усиленной квалифицированной электроннойподписи заявитель (представитель заявителя) должен обратиться в удостоверяющийцентр, включенный в Перечень уполномоченных удостоверяющих центров единойсистемы удостоверяющих центров, сформированный Министерством связи и массовыхкоммуникаций Российской Федерации1.14. Для получения муниципальной услуги получение услуг, которые являютсянеобходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, нетребуется.15. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставлениямуниципальной услуги, а также для приостановления предоставления муниципальнойуслуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.16. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являютсянепредставление заявителем (представителем заявителя) документов, предусмотренныхпунктом 10 настоящего административного регламента, отвечающих требованиям,установленным пунктом 12, 13 настоящего административного регламента.17. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлениимуниципальной услуги составляет 15 минут.Максимальный срок ожидания в очереди при получении результатапредоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.19. Максимальный срок регистрации запроса в Журнале регистрации заявленийсоставляет 10 минут с момента его поступления в администрацию.20. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи напредставление документов для получения муниципальной услуги и (или) для получениярезультата муниципальной услуги. Предварительная запись может осуществлятьсязаявителем в администрации при личном обращении, по справочным телефонам, а такжепосредством записи с использованием РПГУ (при наличии технической возможности).При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество(при наличии), адрес места жительства, контактный телефон и желаемые дату и времяпредставления документов. Предварительная запись осуществляется путем внесенияинформации в Журнал предварительной записи заявителей, который ведется набумажном или электронном носителях. Заявителю сообщается дата и времяпредставления документов на получение муниципальной услуги и номер кабинетаприема документов, в который следует обратиться (при наличии возможности), а такжедата и время получения результата муниципальной услуги и номер кабинета выдачирезультата муниципальной услуги, в который следует обратиться.В случае если заявителем используется возможность предварительной записи напредставление документов для получения муниципальной услуги и (или) для получениярезультата муниципальной услуги с использованием РПГУ ему направляется



уведомление о приближении даты подачи документов и (или) получения результатамуниципальной услуги (при наличии технической возможности).21. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,соответствуют следующим требованиям:1) здание, в котором непосредственно предоставляется муниципальная услуга,располагается с учетом транспортной доступности (время пути для граждан от остановокобщественного транспорта составляет не более 15 минут пешим ходом) и оборудованоотдельными входами для свободного доступа заявителей в помещение;2) на территории, прилегающей к месторасположению администрации,оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно бытьне менее 5 мест, из них не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) - длябесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, атакже инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством РоссийскойФедерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установленопознавательный знак «Инвалид». Порядок выдачи опознавательного знака «Инвалид»для индивидуального использования устанавливается уполномоченным ПравительствомРоссийской Федерации федеральным органом исполнительной власти. Указанные местадля парковки не должны занимать иные транспортные средства. Доступ заявителей кпарковочным местам является бесплатным;3) центральный вход в здание оборудован информационной табличкой(вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы;4) в целях создания условий доступности зданий, помещений, в которыхпредоставляется муниципальная услуга (далее – здания), и условий доступностимуниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:условия для беспрепятственного пользования средствами связи и информации;возможность самостоятельного передвижения по территории, на которойрасположены здания, а также входа в такие здания и выходы из них, в том числе сиспользованием кресла-коляски;сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения исамостоятельного передвижения, и оказание им помощи в передвижении;надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимыхдля обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям и к услугам с учетомограничений их жизнедеятельности;дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации,а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками,выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика итифлосурдопереводчика;допуск в здания собаки-проводника при наличии документа, подтверждающегоее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяютсяфедеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработкеи реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию всфере социальной защиты населения;оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получениюими услуг наравне с другими лицами.В случаях, если существующие здания невозможно полностью приспособить сучетом потребностей инвалидов, собственники этих зданий до их реконструкции иликапитального ремонта должны принимать согласованные с одним из общественныхобъединений инвалидов меры для обеспечения доступа инвалидов к меступредоставления муниципальной услуги либо, когда возможно, обеспечитьпредоставление муниципальной услуги по месту жительства инвалида или вдистанционном режиме;
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5) места ожидания в очереди на представление или получение документовкомфортные для граждан, оборудованы стульями (кресельными секциями, скамьями);6) в здании предусматриваются места общественного пользования (туалеты);7) помещения приема граждан оборудованы информационными табличками суказанием:наименования структурного подразделения администрации;номера помещения;фамилии, имени, отчества и должности специалиста;технического перерыва (при наличии);8) прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целейпомещениях, включающих в себя места для заполнения документов и информированияграждан;9) помещения соответствуют установленным санитарно-эпидемиологическимправилам и оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновениичрезвычайной ситуации;10) каждое рабочее место специалиста оборудовано телефоном, персональнымкомпьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающимустройством;11) на информационных стендах размещается следующая информация:справочная информация;порядок получения информации заявителями по вопросам предоставлениямуниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в томчисле с использованием ЕПГУ, РПГУ.22. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:1) количество необходимых и достаточных посещений заявителем(представителем заявителя) администрации для получения муниципальной услуги непревышает 2 раз.Время общения с должностными лицами при предоставлении муниципальнойуслуги не должно превышать 30 минут.2) предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронномвиде с использованием РПГУ (при наличии технической возможности);3) заявителю предоставляется информация о ходе предоставлениямуниципальной услуги.Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги:при личном обращении заявителем указывается (называется) дата ирегистрационный номер запроса, обозначенный в расписке о приеме документов,полученной от администрации при подаче документов;при обращении через РПГУ запрос и документы представляются заявителем поэлектронным каналам связи после прохождения процедур авторизации.Информирование о предоставлении муниципальной услуги в данном случаеосуществляется путем направления соответствующего статуса услуги, а также решенияо предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в видеэлектронного образа документа, подписанного уполномоченным лицом сиспользованием электронной подписи (при наличии технической возможности);5) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;6) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальнойуслуги;7) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решение или действие(бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальнойуслуги.23. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги вэлектронной форме, заверенной электронной подписью уполномоченного должностного



лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа набумажном носителе (при наличии технической возможности).
Раздел 3. Административные процедуры(Состав, последовательность и сроки выполненияадминистративных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, втом числе особенности выполнения административных процедур (действий) вэлектронной форме, а также особенности выполнения административныхпроцедур (действий) в многофункциональных центрах предоставлениягосударственных и муниципальных услуг)

24. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующиеадминистративные процедуры:1) прием и регистрация документов;2) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)муниципальной услуги;3) выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги.25. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрациидокументов является обращение заявителя (представителя заявителя) в администрациюпосредством:1) личного обращения с запросом и документами, необходимыми дляпредоставления муниципальной услуги в администрацию;2) направления запроса и документов по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, включая РПГУ, официальнойэлектронной почте в виде электронных документов, подписанных соответствующейэлектронной подписью (при наличии технической возможности).26. При поступлении запроса специалист, ответственный за прием и регистрациюдокументов:1) устанавливает предмет обращения заявителя;2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (в случае личногообращения заявителя), документ, подтверждающий право на обращение с запросом (вслучае если с запросом обращается представитель заявителя);3) при отсутствии у заявителя заполненного запроса или неправильном егозаполнении, помогает заявителю заполнить запрос или заполняет его самостоятельно ипредставляет на подпись заявителю;4) производит копирование документов (если заявителем не представлены копиидокументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги), удостоверяякопии представленных документов на основании их оригиналов (личной подписью,штампом, печатью организации);5) регистрирует поступление запроса в Журнале регистрации заявлений, вавтоматизированной информационной системе (далее - АИС) (при наличиисоответствующего программного обеспечения, необходимого для автоматизациипроцедуры предоставления муниципальной услуги);6) оформляет расписку о приеме документов, передает, а в случае поступлениядокументов по электронной почте, направляет ее заявителю (представителю заявителя);7) передает комплект документов специалисту, ответственному за подготовкуинформации.27. Особенности приема запроса и документов (сведений), полученных отзаявителя в форме электронного документа.При наличии возможности получения муниципальной услуги в электроннойформе заявитель формирует запрос посредством заполнения электронной формы через



РПГУ. В случае если предусмотрена личная идентификация гражданина, то запрос иприлагаемые документы должны быть подписаны электронной подписью заявителя.28. При поступлении запроса в электронной форме через РПГУ специалист,ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет прием запроса идокументов (сведений) с учетом следующих особенностей:1) проверяет действительность усиленной квалификационной электроннойподписи заявителя (представителя заявителя), использованной при обращении заполучением государственной услуги;В рамках проверки действительности усиленной квалифицированнойэлектронной подписи заявителя, осуществляется проверка соблюдения следующихусловий:квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи (далее -квалифицированный сертификат) создан и выдан аккредитованным удостоверяющимцентром, аккредитация которого действительна на день выдачи указанного сертификата;квалифицированный сертификат действителен на момент подписания запроса иприлагаемых к нему документов (при наличии достоверной информации о моментеподписания запроса и прилагаемых к нему документов) или на день проверкидействительности указанного сертификата, если момент подписания запроса иприлагаемых к нему документов не определен;имеется положительный результат проверки принадлежности владельцуквалифицированного сертификата усиленной квалифицированной электроннойподписи, с помощью которой подписан запрос и прилагаемые к нему документы, иподтверждено отсутствие изменений, внесенных в запрос и прилагаемые к немудокументы после ее подписания. При этом проверка осуществляется с использованиемсредств электронной подписи, получивших подтверждение соответствия требованиям,установленным в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ«Об электронной подписи», и с использованием квалифицированного сертификата лица,подписавшего запрос и прилагаемые к нему документы;усиленная квалифицированная электронная подпись используется с учетомограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, подписывающегозапрос и прилагаемые к нему документы (если такие ограничения установлены).Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи можетосуществляться самостоятельно с использованием имеющихся средств электроннойподписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра,которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых дляпредоставления услуг. Проверка усиленной квалифицированной электронной подписитакже может осуществляться с использованием средств информационной системыаккредитованного удостоверяющего центра;2) оформляет запрос и электронные образы полученных от заявителя(представителя заявителя) документов (сведений) на бумажных носителях, заверяет ихнадписью «копия верна», датой, подписью и печатью администрации;3) регистрирует запрос в Журнале регистрации заявлений. Регистрация запроса,сформированного и отправленного через РПГУ в выходные дни, праздничные дни, послеокончания рабочего дня согласно графику работы администрации, производится вследующий рабочий день;4) в случае если в результате проверки усиленной квалифицированнойэлектронной подписи выявлено несоблюдение установленных условий признания еедействительности - специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, вдень завершения проведения такой проверки осуществляет подготовку проекта письмаоб отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его руководителюадминистрации для принятия решения.



Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписываетсяусиленной квалифицированной электронной подписью руководителя администрации инаправляется по адресу электронной почты заявителя (представителя заявителя).5) уведомляет заявителя путем направления электронной расписки в получениизапроса и документов в форме электронного документа, подписанного электроннойподписью специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов (далее -электронная расписка). В электронной расписке указываются входящийрегистрационный номер запроса, дата получения запроса и перечень представленныхзаявителем документов в электронном виде. Электронная расписка выдаетсяпосредством отправки соответствующего статуса;6) передает специалисту, ответственному за подготовку информации,зарегистрированный комплект документов.Срок исполнения административной процедуры – не позднее 1 рабочего дня,следующего за днем получения запроса (при наличии технической возможности.29. Результатом исполнения административной процедуры является прием ирегистрация в Журнале регистрации заявлений запроса о предоставлениимуниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами и передача их специалисту,ответственному за подготовку разрешения.Максимальный срок исполнения административных действий составляет 30минут.Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 2 дня.30. Основанием для начала административной процедуры подготовкиуведомления о предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения,является получение специалистом, ответственным за подготовку информации,комплекта документов заявителя.31. Специалист, ответственный за подготовку уведомления:1) проверяет полноту представленных документов и соответствие ихтребованиям, установленным пунктом 12, 13 настоящего административногорегламента;2) устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющихправо на получение муниципальной услуги;3) проверяет наличие полномочий на право обращения с запросом опредоставлении муниципальной услуги (в случае если с запросом обращаетсяпредставитель заявителя);4) проводит проверку на наличие возможности предоставлении места длясоздания семейного (родового) захоронения, на выбранном участке.32. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальнойуслуги, предусмотренных пунктом 16 настоящего административного регламента,специалист, ответственный за подготовку уведомления осуществляет подготовкупроекта уведомления о предоставлении места для создания семейного (родового)захоронения;33. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,предусмотренных пунктом 16 настоящего административного регламента, специалист,ответственный за подготовку уведомления, осуществляет подготовку проекта письма оботказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований отказа.34. Специалист, ответственный за подготовку информации, проводитсогласование проекта письма о предоставлении информации либо проекта письма оботказе в предоставлении муниципальной услуги в порядке делопроизводства,установленного в администрации, и передает проекты актов и комплект документовруководителю администрации для принятия решения.35. Результатом исполнения административной процедуры является подготовкапроекта письма о предоставлении муниципальной услуги либо проекта письма об отказе



в предоставлении муниципальной услуги и передача их с комплектом документовзаявителя руководителю администрации.Максимальный срок выполнения административных действий составляет 1 час.Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1рабочий день.36. Основанием для начала административной процедуры принятия решения опредоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги являетсяполучение руководителем администрации, проекта уведомления о предоставлении местадля создания семейного (родового) захоронения либо проекта письма об отказе впредоставлении муниципальной услуги и комплекта документов заявителя.37. Руководитель администрации определяет правомерность предоставленияместа для создания семейного (родового) захоронения.38. Если проекты документов, указанные в пункте 36 настоящегоадминистративного регламента, не соответствуют законодательству, руководительадминистрации возвращает их специалисту, подготовившему проекты, для приведенияих в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата.39. В случае соответствия действующему законодательству проектов документов,указанные в пункте 36 настоящего административного регламента, руководительадминистрации:1) подписывает их и заверяет печатью администрации;2) передает комплект документов заявителя специалисту, ответственному завыдачу документов.40. Результатом исполнения административной процедуры является принятиерешения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги ипередача уведомления о предоставлении места для создания семейного (родового)захоронения либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги икомплекта документов заявителя специалисту, ответственному за выдачу документов.Максимальный срок выполнения административных действий составляет 1 час.Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1рабочий день.41. Основанием для начала административной процедуры выдачи документов порезультатам предоставления муниципальной услуги является получение специалистом,ответственным за выдачу документов, комплекта документов заявителя.42. Специалист, ответственный за выдачу документов, в зависимости от способаобращения и получения результатов муниципальной услуги, избранных заявителем(представителем заявителя):1) регистрирует документ о предоставлении (об отказе в предоставлении)муниципальной услуги в Журнале учета информации;2) уведомляет заявителя об окончании хода предоставления муниципальнойуслуги посредством направления заявителю (представителю заявителя) любым изспособов (телефон, факс или посредством отправки соответствующего статуса в РПГУ),указанных в заявлении;3) вручает (направляет) заявителю (почтовым отправлением, в электроннойформе (при наличии технической возможности) и т.п.) один из следующих документов:письмо о предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения;письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;4) передает комплект документов специалисту, ответственному заделопроизводство, для последующей его регистрации и передачи в архив.43. Результатом исполнения административной процедуры является вручениезаявителю (представителю заявителя) одного из документов, указанных в подпункте 3пункта 44 настоящего административного регламента, лично либо направление егопочтовым отправлением с уведомлением о доставке или через РПГУ (при наличии



технической возможности).Максимальный срок исполнения административных действий составляет 1 час.Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1день. 44. В случае обнаружения опечаток и ошибок в выданных в результатепредоставления муниципальной услуги документах заявитель направляет в адресадминистрации заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок сприложением оригинала документа, выданного в результате предоставлениямуниципальной услуги.Заявление в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству,передается на рассмотрение специалисту, ответственному за оформление и выдачудокументов.Срок рассмотрения и выдачи документов с исправленными опечатками,ошибками не может превышать 5 рабочих дней с момента регистрации заявления.В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставлениямуниципальной услуги документ, направленный на исправление ошибок, допущенныхпо вине администрации и (или) должностного лица администрации, плата с заявителя невзимается.Жалоба заявителя на отказ администрации в исправлении допущенных опечаток,ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документахлибо нарушение установленного срока таких исправлений рассматривается в порядке,установленном разделом 5 настоящего административного регламента.

Приложениек административному регламентупредоставления администрацией Буйскогомуниципального округа Костромской
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области муниципальной услугипо выдаче разрешения для созданиясемейного (родового) захоронения
Главе администрации Буйского муниципального округаКостромской областиот______________________________________________________

(Ф.И.О заявителя (представителя заявителя) физического лица
Адрес __________________________________________________(адрес проживания для физического лица либо адрес________________________________________________________местонахождения для юридического лица)Телефон (факс) __________________________________________
Паспортные данные (для физ.лица)________________________
________________________________________________________
________________________________________________________(серия, номер, кем и когда выдан)Реквизиты документа, подтверждающего полномочияпредставителя___________________________________________(заполняется в случае обращения представителя заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕо предоставлении места для создания семейного (родового) захоронения

Просим предоставить участок земли на ________________________________ кладбище,
расположенном на __________________________________________________________,
для создания семейного (родового) захоронения граждан:
1. _________________________________________________________________________;(Ф.И.О., дата рождения, степень родства)
2. _________________________________________________________________________;(Ф.И.О., дата рождения, степень родства)
3._________________________________________________________________________;(Ф.И.О., дата рождения, степень родства)
4. .________________________________________________________________________.(Ф.И.О., дата рождения, степень родства)
Лицом, ответственным за семейное (родовое) захоронение, предлагаем считать:
_______________________________________________________________________.(Ф.И.О.)

Приложение (копии документов, прилагаемых к заявлению):
1._____________________________________________________________________



2. _____________________________________________________________________
3._____________________________________________________________________

Заявителю известно, что, в соответствии с подпунктом 4 пункта 1 статьи 6Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»,администрация Буйского муниципального округа Костромской области осуществляетобработку персональных данных субъекта персональных данных, указанных в запросе,в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Я,__________________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)Даю согласие администрации Буйского муниципального округа на действия с моимиперсональными данными.

(дата) (подпись) (расшифровка подписи)
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