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Администрация сельского поселения Кирилловка муниципального района 
Ставропольский Самарской области объявляет конкурс о формировании 

кадрового резерва муниципальных служащих сельского поселении Кирилловка 
муниципального района Ставропольский Самарской области по следующим 

должностям муниципальной службы:

Старших должностей муниципальной службы категории «специалисты»: 

ведущий специалист-бухгалтер

   ведущий специалист

Требования к кандидатам для включения в кадровый резерв:
1. Достижение 18-летнего возраста.
2. Гражданство Российской Федерации.
3. Владение русским языком.
4. Квалификационные требования к профессиональным знаниям:
Знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных за-

конов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений 
Правительства Российской Федерации, Устава Самарской области, законов Самарской 
области, постановлений и распоряжений Губернатора Самарской области, Устава сельского 
поселения Кирилловка муниципального района Ставропольский Самарской области, по-
становлений и распоряжений Главы сельского поселения Кирилловка, иных нормативных 
правовых актов органов местного самоуправления применительно к исполнению конкретных 
должностных обязанностей; основ организации прохождения муниципальной службы, по-
рядка работы со служебной информацией, форм и методов работы с применением авто-
матизированных средств управления, правил деловой этики, основ делопроизводства.

5. Квалификационные требования к профессиональным навыкам:
организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования 

работы, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, эффективного 
планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения 
необходимым программным обеспечением, систематического повышения своей квалифи-
кации, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы 
со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в 
решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению 
личностных конфликтов.

6. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: 
Для старших должностей муниципальной службы категории «специалисты» - высшее 

профессиональное образование по специальности соответствующей профилю деятель-

ности администрации поселения.
7. Квалификационные требования к стажу работы:
Для старших должностей муниципальной службы категории «специалисты» - без 

предъявления требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специ-
альности.

8. Владение персональным компьютером.
Для включения в кадровый резерв направить в Администрацию сельского поселения 

Кирилловка муниципального района Ставропольский (с. Кирилловка, ул. Советская, 24) 
следующие документы:

- личное заявление на имя Главы сельского поселения Кирилловка муниципального 
района Ставропольский с просьбой о включении в кадровый резерв;

- собственноручно заполненную анкету с фотографией 3х4;
- копию паспорта гражданина РФ или заменяющего его документа;
- копию документа об образовании;
- копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда трудовой договор заключает-

ся впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую деятельность гражданина;
- копию страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (за ис-

ключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые);
- копию свидетельства о постановке физического лица на учет в налоговом органе 

по месту жительства на территории Российской Федерации;
- копии документов воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих при-

зыву на военную службу;
- заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего 

поступлению на муниципальную службу;
- сведения о доходах за год, предшествующий году подачи заявления о включении в 

кадровый резерв, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
- сведения о доходах за год, предшествующий году подачи заявления о включении 

в кадровый резерв, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги 
(супруга) и несовершеннолетних детей.

По желанию гражданина могут быть представлены документы о дополнительном про-
фессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные 
нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы).

Документы принимаются с 07 октября 2019 года по 06 ноября 2019 года 
(включительно) в рабочие дни с 09.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00, 
по адресу: с. Кирилловка, ул. Советская, 24. В пятницу с 9.00 до 12.00.

  Информацию о порядке проведения конкурса можно узнать по телефону: 
8(8482) 23-15-36 в рабочие дни с 09.00 ч. до 17.00 ч

СОБРАНИЕ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КИРИЛЛОВКА 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
СТАВРОПОЛЬСКИЙ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

РЕШЕНИЕ № 170 от 23 сентября 2019 года
О внесении изменений в решение 

Собрания представителей сельского 
поселения Кирилловка муниципального 

района Ставропольский Самарской 
области от 31.07.2019 года № 161                                                

«Об утверждении Порядка заключения 
соглашений о передаче полномочий по 
решению вопросов местного значения                                      

(в новой редакции)» 

В соответствии со ст. 15 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», руководствуясь Уставом сельского поселения Кирилловка муници-
пального района Ставропольский Самарской области, Собрание представителей 
сельского поселения Кирилловка муниципального района Ставропольский 
Самарской области РЕШИЛО:

1. Внести в решение Собрания представителей сельского поселения 
Кирилловка муниципального района Ставропольский Самарской области от 
31.07.2019 года № 161 «Об утверждении Порядка заключения соглашений 
о передаче полномочий по решению вопросов местного значения (в новой 
редакции)» следующие изменения:

1.1. Пункт 4.5.3. изложить в следующей редакции:
«4.5.3. Подписанное главами администраций соглашение вступает в силу 

в следующем порядке:
- соглашение, предусматривающее исполнение полномочий с начала 

финансового года вступает в силу после его официального опубликования 
и вводится в действие не ранее дня вступления в силу решений представи-
тельных органов об утверждении соответствующих бюджетов на очередной 
финансовый год;

- соглашение, предусматривающее исполнение полномочий в течение 
финансового года, на который утвержден бюджет, вступает в силу после его 
официального опубликования и вводится в действие не ранее вступления в силу 
решений представительных органов местного самоуправления об утверждении 
изменений в соответствующем бюджете в связи с передачей полномочий;

- соглашение, заключаемой без финансового обеспечения, вступает в силу 
после его официального опубликования.».

1.2. В пункте 4.6.3. слова «с момента» заменить словами «после его».
1.3. В пункте 4.7.:
- абзац седьмой изложить в следующей редакции:
«- об одобрении проекта соглашения;»;
- абзац восьмой изложить в следующей редакции:
«- об отклонении проекта соглашения.».
1.4. Пункт 4.7.1. исключить.
2. Настоящее Решение подлежит официальному опубликованию в газете 

«Кирилловский Вестник» и на официальном сайте администрации сельского 
поселения Кирилловка в сети интернет kirillovka.stavrsp.ru.

3. Настоящее решение вступает в силу после его официального опублико-
вания и распространяется на правоотношения возникшие с 01 мая 2019 года. 

Председатель Собрания представителей сельского поселения 
Кирилловка муниципального района Ставропольский 

Самарской области Н.И. Сафонова
Глава сельского поселения Кирилловка муниципального района 

Ставропольский Самарской области Г.В. Серенков

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КИРИЛЛОВКА 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКИЙ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 45 от 16 сентября 2019 г.
Об утверждении Административного Регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение, 
аннулирование и регистрация адресов объектов недвижимости 

на территории сельского поселения Кирилловка муниципального 
района Ставропольский Самарской области

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 
1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», руководствуясь Уставом сельского 
поселения Кирилловка муниципального района Ставропольский Самарской области, администрация сельского по-
селения Кирилловка ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение, 
аннулирование и регистрация адресов объектов недвижимости на территории сельского поселения Кирилловка муни-
ципального района Ставропольский Самарской области», согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Постановление администрация сельского поселения Кирилловка № 21 от 18.04.2018г. «Об утверждении Ад-
министративного Регламента по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование 
адресов объектам адресации в сельском поселении Кирилловка муниципального района Ставропольский Самарской 
области» считать утратившим силу.

3. Настоящее Постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Кирилловский Вестник» и раз-
мещению на официальном сайте поселения kirillovka.stavrsp.ru

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения Кирилловка Г.В.Серенков

Приложение
Утверждено

Постановлением администрации сельского поселения Кирилловка 
муниципального района Ставропольский 
Самарской области от 16.09.2019 г. № 45

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ПРИСВОЕНИЕ, ИЗМЕНЕНИЕ, АННУЛИРОВАНИЕ И РЕГИСТРАЦИЯ АДРЕСОВ ОБЪЕКТОВ 

НЕДВИЖИМОСТИ НА ТЕРРИТОРИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КИРИЛЛОВКА 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКИЙ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ»

I. Общие положения
1. Общие сведения о муниципальной услуге 
1.1 Цели разработки административного регламента.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение, аннулирова-

ние и регистрация адресов объектов недвижимости на территории сельского поселения Кирилловка муниципального 
района Ставропольский Самарской области» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения 
качества и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, 
определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий 
по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, их уполномоченные пред-
ставители (далее - заявители).

1.2.1. Орган осуществляющий предоставление муниципальной услуги - Администрация сельского поселения 
Кирилловка муниципального района Ставропольский Самарской области (далее - уполномоченный орган).

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3. Информацию о порядке, сроках и процедурах предоставления муниципальной услуги можно получить:
непосредственно в уполномоченном органе, 
в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, осуществляющих 

предоставление муниципальной услуги (далее - МФЦ), при наличии заключенного соглашения о взаимодействии.
в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - сеть Интернет), при на-

личии технической возможности:
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)» (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг) (http://www.gosuslugi.ru),
в региональной системе Единого портала государственных и муниципальных услуг «Портал государственных и 

муниципальных услуг Самарской области» (далее – Портал государственных и муниципальных услуг Самарской об-
ласти) - http://www.pgu.samregion.ru.

1.4. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, а также предоставленные заявителям в ходе 
консультаций формы документов и информационно-справочные материалы являются бесплатными.
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1.5. Сведения о местонахождении, график работы, номера 
справочных телефонов уполномоченного органа, осуществляющего 
предоставление муниципальной услуги, находятся в помещениях 
уполномоченного органа, на информационных стендах.

1.6. На информационных стендах в помещениях, пред-
назначенных для приема граждан, размещается следующая 
информация:

текст настоящего Административного регламента с приложе-
ниями (на бумажном носителе);

извлечения из законодательных и иных нормативных право-
вых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по 
предоставлению муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муници-
пальной услуги;

форма заявления для заполнения, образцы оформления 
документов, необходимых для получения муниципальной услуги, 
и требования к их оформлению;

схема размещения должностных лиц уполномоченного 
органа;

порядок обжалования решений, действий или бездействия 
должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги.

1.7. Информация о местонахождении, номерах телефонов для 
справок, адресах электронной почты уполномоченного органа при-
ведена в Приложении № 1 к Административному регламенту.

1.8. График (режим) работы должностных лиц уполномо-
ченного органа устанавливается с учетом требований Трудового 
кодекса Российской Федерации и внутреннего служебного (тру-
дового) распорядка.

1.9. Информация о местонахождении и графике работы МФЦ, 
адресах электронной почты и официальных сайтов МФЦ приведена 
в Приложении № 2 к Административному регламенту.

1.10. Информация по порядку, срокам, процедурам и ходе 
предоставления муниципальной услуги предоставляется должност-
ными лицами уполномоченного органа, МФЦ на личном приеме, 
по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая 
обращения в электронном виде в порядке консультирования.

Информирование осуществляется в следующих формах:
индивидуальное консультирование лично;
индивидуальное консультирование по почте (по электронной 

почте);
индивидуальное консультирование по телефону;
публичное письменное информирование;
публичное устное информирование.
1.10.1. Индивидуальное консультирование лично.
Гражданин может выбрать два варианта получения личной 

консультации:
- в режиме общей очереди в дни приема должностных лиц;
- по предварительной записи.
Для консультаций, предоставляемых непосредственно в день 

обращения заявителя, среднее время ожидания в очереди для по-
лучения консультации о процедуре предоставления муниципальной 
услуги не должно превышать 15 минут.

Срок ожидания в очереди на прием к руководителю уполно-
моченного органа по предварительной записи не должен превышать 
5 минут, без предварительной записи – 15 минут.

При определении времени консультации по телефону 
должностное лицо назначает время на основе уже имеющихся 
встреч с заявителями и времени, удобного заявителю. Опреде-
ление времени проведения консультации по телефону является 
приоритетным способом организации консультирования. Пред-
варительная запись осуществляется как при личном обращении, 
так и по телефону. Предварительная запись осуществляется путем 
внесения информации в книгу записи заявителей, которая ведется 
на бумажных и электронных носителях. Заявителю сообщается вре-
мя предоставления необходимых документов для предоставления 
муниципальной услуги и кабинет приема документов, в который 
следует обратиться.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинте-
ресованного лица при личном обращении не может превышать 
15 минут.

Ответ на устное обращение, поступившее на личном приеме 
руководителя структурного подразделения уполномоченного 
органа, должностных лиц уполномоченного органа, дается устно 
(с согласия заявителя или иного уполномоченного лица) в ходе 
личного приема (если изложенные в устном обращении факты и 
обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной 
проверки), в остальных случаях дается письменный ответ по суще-
ству поставленных в обращении вопросов в сроки, установленные 
действующим законодательством.

1.10.2. Индивидуальное консультирование по почте (по 
электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте ответ на 
обращение заявителя отправляется по почте в адрес заявителя 
в письменной форме либо по электронной почте на электронный 
адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня получения 
соответствующего обращения.

1.10.3. Индивидуальное консультирование по телефону.
Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком 

работы должностных лиц, ответственных за предоставление му-
ниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки должностные лица 
подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по 
интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен 
содержать исчерпывающую информацию о наименовании органа, 
в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве долж-
ностного лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора 
не должно превышать 10 минут.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, 
самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный 
звонок должен быть переадресован (переведен) на другое долж-
ностное лицо или гражданину должен быть сообщен телефонный 
номер, по которому можно получить необходимую информацию, 
или может быть предложено изложить суть обращения в пись-
менной форме.

1.10.4. Публичное письменное информирование.
Публичное письменное информирование должностными ли-

цами уполномоченного органа осуществляется путем размещения 
информационных материалов на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги, публикации информационных материалов 
в средствах массовой информации.

1.10.5. Публичное устное информирование.
Публичное устное информирование осуществляется долж-

ностным лицом уполномоченного органа с привлечением средств 
массовой информации.

1.11. Консультации в объеме, предусмотренном Адми-
нистративным регламентом, предоставляются должностными 
лицами в рабочее время в течение всего срока предоставления 
муниципальной услуги.

Все консультации и справочная информация предоставля-
ются бесплатно.

1.12. Заявители, представившие в уполномоченные органы, 
МФЦ документы для предоставления муниципальной услуги, в 
обязательном порядке информируются должностными лицами:

о возможности отказа в предоставлении муниципальной 
услуги;

о сроках предоставления муниципальной услуги, а также о 
порядке и способах получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги.

Прием заявителей осуществляется в предназначенных для 
этих целей помещениях и залах обслуживания, включающих места 
для ожидания, информирования и приема заявителей.

1.13. Помещения для приема заявителей должны соответ-
ствовать требованиям, установленным настоящим Администра-
тивным регламентом, и обеспечивать доступность предоставления 
муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными 

возможностями здоровья.
1.14. В залах обслуживания МФЦ устанавливаются интернет-

киоски, содержащие справочно-информационные и поисковые 
системы для самостоятельного использования посетителями с 
целью получения установленной информации и справок. Правила 
работы с ними, а также фамилия, имя, отчество должностного 
лица, ответственного за работу интернет-киоска, размещаются на 
информационном стенде в непосредственной близости от места 
расположения интернет-киоска.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение, 

изменение, аннулирование и регистрация адресов объектов не-
движимости». 

Присвоение, изменение, аннулирование и регистрация 
адресов осуществляется применительно к объектам недвижимо-
сти, расположенным в границах населенного пункта сельского 
поселения Кирилловка.

2.1.1. Присвоение объекту адресации адреса осуществля-
ется:

а) в отношении земельных участков в случаях:
подготовки документации по планировке территории в отно-

шении застроенной и подлежащей застройке территории в соответ-
ствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации;

выполнения в отношении земельного участка в соответствии 
с требованиями, установленными Федеральным законом «О госу-
дарственном кадастре недвижимости», работ, в результате которых 
обеспечивается подготовка документов, содержащих необходимые 
для осуществления государственного кадастрового учета сведения 
о таком земельном участке, при постановке земельного участка на 
государственный кадастровый учет;

б) в отношении зданий, сооружений и объектов незавершен-
ного строительства в случаях:

выдачи (получения) разрешения на строительство здания 
или сооружения;

выполнения в отношении здания, сооружения и объекта 
незавершенного строительства в соответствии с требованиями, 
установленными Федеральным законом «О государственном када-
стре недвижимости», работ, в результате которых обеспечивается 
подготовка документов, содержащих необходимые для осущест-
вления государственного кадастрового учета сведения о таком 
здании, сооружении и объекте незавершенного строительства, 
при постановке здания, сооружения и объекта незавершенного 
строительства на государственный кадастровый учет (в случае если 
в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Феде-
рации для строительства или реконструкции здания, сооружения 
и объекта незавершенного строительства получение разрешения 
на строительство не требуется);

в) в отношении помещений в случаях:
подготовки и оформления в установленном Жилищным ко-

дексом Российской Федерации порядке проекта переустройства 
и (или) перепланировки помещения в целях перевода жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение;

подготовки и оформления в отношении помещения, в том 
числе образуемого в результате преобразования другого поме-
щения (помещений) в соответствии с положениями, предусмо-
тренными Федеральным законом «О государственном кадастре 
недвижимости», документов, содержащих необходимые для 
осуществления государственного кадастрового учета сведения о 
таком помещении.

При присвоении адресов зданиям, сооружениям и объектам 
незавершенного строительства такие адреса должны соответство-
вать адресам земельных участков, в границах которых расположены 
соответствующие здания, сооружения и объекты незавершенного 
строительства.

В случае если зданию или сооружению не присвоен адрес, 
присвоение адреса помещению, расположенному в таком здании 
или сооружении, осуществляется при условии одновременного 
присвоения адреса такому зданию или сооружению.

2.1.2. Изменение адреса объекта адресации в случае из-
менения наименования и границ муниципального образования 
осуществляется на основании информации Государственного 
каталога географических названий и государственного реестра 
муниципальных образований Российской Федерации, предо-
ставляемой оператору федеральной информационной адресной 
системы в установленном Правительством Российской Федерации 
порядке межведомственного информационного взаимодействия 
при ведении государственного адресного реестра.

2.1.3. Аннулирование адреса объекта адресации осущест-
вляется в случаях:

а) прекращения существования объекта адресации;
б) отказа в осуществлении кадастрового учета объекта 

адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 
статьи 27 Федерального закона «О государственном кадастре 
недвижимости»;

в) присвоения объекту адресации нового адреса.
Аннулирование адреса объекта адресации в случае прекра-

щения существования объекта адресации осуществляется после 
снятия этого объекта адресации с кадастрового учета, за исклю-
чением случаев аннулирования и исключения сведений об объекте 
адресации, указанных в частях 4 и 5 статьи 24 Федерального закона 
«О государственном кадастре недвижимости», из государственного 
кадастра недвижимости.

Аннулирование адреса существующего объекта адресации 
без одновременного присвоения этому объекту адресации нового 
адреса не допускается.

Аннулирование адресов объектов адресации, являющихся 
преобразуемыми объектами недвижимости (за исключением объ-
ектов адресации, сохраняющихся в измененных границах), осу-
ществляется после снятия с учета таких преобразуемых объектов 
недвижимости. Аннулирование и повторное присвоение адресов 
объектам адресации, являющимся преобразуемыми объектами 
недвижимости, которые после преобразования сохраняются в 
измененных границах, не производится.

В случае аннулирования адреса здания или сооружения в 
связи с прекращением его существования как объекта недвижимо-
сти одновременно аннулируются адреса всех помещений в таком 
здании или сооружении.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществля-
ется:

уполномоченным органом – администрацией сельского по-
селения Кирилловка.

МФЦ – в части приема документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, доставки документов в 
уполномоченный орган, при наличии заключенного соглашения 
о взаимодействии.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется 
взаимодействие с федеральными органами исполнительной 
власти:

Федеральной налоговой службой;
Управлением Федеральной службы государственной реги-

страции, кадастра и картографии по Самарской области (далее 
– Росреестр); 

филиалом Федерального государственного бюджетного 
учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной 
службы государственной регистрации кадастра и картографии» по 
Самарской области (далее – кадастровая палата); 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги 
являются:

принятие решения о присвоении, изменении, аннулировании 
адреса объекта недвижимости;

принятие решения об отказе в присвоении, изменении, 
аннулировании адреса объекта недвижимости.

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги 
составляет не более 18 (восемнадцати) рабочих дней со дня по-
ступления в уполномоченный орган заявления о предоставлении 

муниципальной услуги.
В случае представления заявления через многофункциональ-

ный центр срок исчисляется со дня передачи многофункциональным 
центром заявления и документов, указанных в пунктах 2.6, 2.7 
Регламента (при их наличии), в уполномоченный орган.

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муници-
пальной услуги являются:

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 28.12.2013 № 443-ФЗ «О федеральной 
информационной адресной системе и о внесении изменений в 
Федеральный закон «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государ-
ственном кадастре недвижимости»;

Федеральный закон от 02.05. 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской федерации»;

 Постановление Правительства Российской Федерации от 
19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изме-
нения и аннулирования адресов»;

Приказ Минфина России от 11.12.2014 № 146н «Об утверж-
дении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса 
или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении 
объекту адресации адреса или аннулировании его адреса».

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель представ-
ляет в уполномоченный орган или в МФЦ следующие документы:

заявление по форме, указанной в приложении 3 к Админи-
стративному регламенту (далее - заявление);

документ, удостоверяющий личность, а в случае обращения 
доверенного лица - документ, удостоверяющий личность до-
веренного лица;

в случае обращения доверенного лица - доверенность, 
оформленную в установленном действующим законодательством 
порядке, на предоставление права от имени заявителя подавать 
соответствующее заявление, получать необходимые документы 
и выполнять иные действия, связанные с получением муници-
пальной услуги;

 	 Не допускается требовать от заявителя предостав-
лениях иных документов, не указанных в пункте 2.6. Администра-
тивного регламента.

2.7 Исчерпывающий перечень документов и информации, 
необходимых в соответствии с законодательными или иными 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципаль-
ной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 
органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов 
местного самоуправления, организаций и запрашиваются органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, в органах (организациях), 
в распоряжении которых они находятся, если заявитель не пред-
ставил такие документы и информацию самостоятельно:

а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие 
документы на объект (объекты) адресации;

б) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием 
преобразования которых является образование одного и более объ-
екта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости 
с образованием одного и более новых объектов адресации);

в) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае при-
своения адреса объекту адресации, поставленному на кадастро-
вый учет);

г) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который 
снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации в 
связи с прекращением существования объекта адресации);

д) уведомление об отсутствии в государственном кадастре 
недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в 
случае аннулирования адреса объекта адресации);

е) разрешение на строительство объекта адресации (при 
присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) раз-
решение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;

ж) схема расположения объекта адресации на кадастровом 
плане или кадастровой карте соответствующей территории (в 
случае присвоения земельному участку адреса);

з) решение органа местного самоуправления о переводе 
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, 
изменения и аннулирования такого адреса вследствие его пере-
вода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение);

и) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) 
перепланировке помещения, приводящих к образованию одного 
и более новых объектов адресации (в случае преобразования 
объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и 
более новых объектов адресации);

2.8.Документы, указанные в пункте 2.6 Регламента, представ-
ляемые в уполномоченный орган в форме электронных документов, 
удостоверяются заявителем (представителем заявителя) в порядке, 
установленном законодательством.

2.9 Заявление может быть представлено заявителем (предста-
вителем заявителя) в многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг, с которым уполномочен-
ным органом в установленном Правительством Российской Феде-
рации порядке заключено соглашение о взаимодействии.

2.10 Заявление о предоставлении муниципальной услуги 
подается собственником объекта адресации по собственной ини-
циативе либо лицом, обладающим одним из следующих вещных 
прав на объект адресации: а) право хозяйственного ведения; б) 
право оперативного управления; в) право пожизненно наследуемого 
владения; г) право постоянного (бессрочного) пользования.

Лицо, имеющее право действовать без доверенности от име-
ни юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его 
личность, и сообщает реквизиты свидетельства о государственной 
регистрации юридического лица, а представитель юридического 
лица предъявляет также документ, подтверждающий его полно-
мочия действовать от имени этого юридического лица, или копию 
этого документа, заверенную печатью и подписью руководителя 
этого юридического лица.

2.11 Заявление заполняется при помощи средств электронно-
вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными 
буквами) чернилами черного или синего цвета.

2.12 Уполномоченный орган при предоставлении муниципаль-
ной услуги не вправе требовать от заявителя:

предоставления документов и информации или осущест-
вления действий, предоставление или осуществление которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами, регули-
рующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, которые находят-
ся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услу-
гу, иных государственных органов, органов местного самоуправ-
ления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Самарской области, муниципальными правовыми актами.

2.13. Основаниями для отказа в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, являются:

представление заявителем документов, оформленных не в 
соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, 
серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать 
их содержание, отсутствие в заявлении подписи заявителя);

представление заявителем неполного комплекта документов, 
предусмотренного пунктом 2.6 настоящего Административного 
регламента (подача заявления без предъявления документа, удо-
стоверяющего личность заявителя, полномочия представителя 
заявителя, полномочия представителя юридического лица, инди-
видуального предпринимателя);
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2.14. Основаниями для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги являются:

несоответствие заявителя категориям заявителей, определён-
ным пунктом 2.10 настоящего Административного регламента;

 ответ на межведомственный запрос свидетельствует об 
отсутствии документа и (или) информации, необходимых для при-
своения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, 
и соответствующий документ не был представлен заявителем 
(представителем заявителя) по собственной инициативе;

документы, обязанность по предоставлению которых для 
присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его 
адреса возложена на заявителя (представителя заявителя), вы-
даны с нарушением порядка, установленного законодательством 
Российской Федерации;

отсутствие оснований для предоставления муниципальной 
услуги, указанных в пунктах 2.1.1, 2.1.2 и 2.1.3 настоящего Адми-
нистративного регламента.

2.15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
бесплатно.

В случае внесения изменений в выданный по результатам 
предоставления государственной или муниципальной услуги до-
кумент, направленных на исправление ошибок, допущенных по 
вине органа и (или) должностного лица, многофункционального 
центра и (или) работника многофункционального центра, плата с 
заявителя не взимается.

2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
документов, а также при получении результата предоставления 
муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.17. Регистрация заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги, поступившего в письменной форме на личном приёме 
заявителя или по почте, в электронной форме осуществляется в 
день его поступления в уполномоченный орган.

При поступлении в уполномоченный орган заявления о 
предоставлении муниципальной услуги в письменной форме в 
нерабочий или праздничный день, регистрация заявления осу-
ществляется в первый рабочий день, следующий за нерабочим 
или праздничным днем.

2.18. Помещения, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, для удобства заявителей размещаются на нижних, предпо-
чтительнее на первых этажах здания. 

Приём заявителей осуществляется в специально выделенных 
для этих целей помещениях (присутственных местах). Присутствен-
ные места размещаются в здании уполномоченного органа и вклю-
чают места для информирования, ожидания и приема заявителей, 
места для заполнения заявлений.

Присутственные места уполномоченного органа оборуду-
ются:

противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной 

ситуации;
системой охраны.
Входы и выходы из помещений оборудуются соответствую-

щими указателями с автономными источниками бесперебойного 
питания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным усло-
виям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных 
лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение 
документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамья-
ми (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя 
из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в 
здании, но не может составлять менее 5 мест. В местах ожидания 
организуется предварительная дистанционная запись заинтересо-
ванных лиц на приём по вопросам предоставления муниципальной 
услуги по телефону.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, 
столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения 
документов, информацией о перечне документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, бланками заявлений 
и канцелярскими принадлежностями.

Места информирования, предназначенные для ознакомления 
заявителей с информационными материалами о предоставлении 
муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, 
на которых размещается информация, указанная в пунктах 1.5 и 
1.6 Административного регламента.

На территории, прилегающей к зданию уполномоченного 
органа, оборудуются места для парковки автотранспортных 
средств. Количество парковочных мест определяется исходя из 
интенсивности и количества заинтересованных лиц, обратившихся 
в министерство за определенный период. На стоянке должно быть 
не менее 5 машиномест. Доступ заявителей к парковочным местам 
является бесплатным.

Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными 
проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 
инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 
Центральный вход в помещения оборудуется информационной 
табличкой (вывеской), содержащей соответствующее наименова-
ние, с использованием укрупненного шрифта и плоско-точечного 
шрифта Брайля.

При наличии заключения общественной организации инва-
лидов о технической невозможности обеспечения доступности 
помещений (здания) для инвалидов на специально подготовленного 
сотрудника учреждения (организации), в котором предоставляется 
муниципальная услуга, административно-распорядительным актом 
возлагается обязанность по оказанию ситуационной помощи 
инвалидам всех категорий на время предоставления муници-
пальной услуги.

Для инвалидов по зрению обеспечивается дублирование 
необходимой для ознакомления зрительной информации, а также 
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации зна-
ками, выполненными укрупненным шрифтом и рельефно-точечным 
шрифтом Брайля. Для инвалидов по слуху обеспечивается дубли-
рование необходимой для ознакомления звуковой информации 
текстовой и графической информацией (бегущей строкой).

2.19. Показателями доступности и качества муниципальной 
услуги являются:

количество взаимодействий заявителя с должностными ли-
цами уполномоченного органа при предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность;

доля случаев предоставления муниципальной услуги с на-
рушением установленного срока в общем количестве исполненных 
заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

доля жалоб заявителей, поступивших в порядке досудебного 
обжалования решений, принимаемых в ходе предоставления 
муниципальной услуги, и действий (бездействия) должностных 
лиц уполномоченного органа, в общем количестве обращений по 
вопросам предоставления муниципальной услуги;

доля нарушений исполнения Регламента, иных нормативных 
правовых актов, выявленных по результатам проведения кон-
трольных мероприятий в соответствии с разделом 4 настоящего 
Регламента, в общем количестве исполненных заявлений о предо-
ставлении муниципальных услуг;

снижение максимального срока ожидания в очереди при 
подаче запроса и получении результата предоставления муни-
ципальной услуги.

2.20. Заявителям предоставляется возможность получения 
информации о ходе предоставления муниципальной услуги и воз-
можность получения муниципальной услуги в электронной форме 
с использованием Регионального портала или Единого портала, а 
также по принципу «одного окна» с учетом экстерриториального 
принципа получения муниципальной услуги на базе МФЦ. 

Экстерриториальный принцип получения муниципальной услу-
ги на базе МФЦ (далее – экстерриториальный принцип) – возмож-
ность получения муниципальной услуги при обращении заявителя 
(представителя заявителя) в любой многофункциональный центр 
на территории Самарской области независимо от места регистра-
ции по месту жительства, при наличии технической возможности.

2.21. Предоставление муниципальной услуги в электронной 
форме осуществляется в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации и законодательством Самарской области.

Представление заявления в электронной форме или в виде 
электронного документа осуществляется с учетом информационно-
технологических условий (возможностей) и требует наличия у обеих 
сторон (заявителя и органа, предоставляющего муниципальную 
услугу) доступа к Региональному либо Единому порталам в сети 
Интернет.

Прием и регистрация заявлений, представляемых с ис-
пользованием информационно-коммуникационных технологий, 
осуществляется в пределах срока регистрации, предусмотренного 
Регламентом.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их вы-
полнения, в том числе особенности выполнения администра-
тивных процедур в электронной форме

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

приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему до-
кументов;

рассмотрение заявления и проверка прилагаемых к нему до-
кументов, принятие решения об отказе в приёме документов;

направление межведомственных запросов в органы, уча-
ствующие в предоставлении муниципальной услуги;

принятие решения об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги;

принятие решения о предоставлении муниципальной услуги и 
выдача (направление) решения о предоставлении муниципальной 
услуги заявителю.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена 
в Приложении № 6 к Административному регламенту.

3.2. Приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему 
документов

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры 
является поступление в уполномоченный орган заявления и при-
лагаемых к нему документов.

3.2.2. Ответственным за выполнение административной про-
цедуры является специалист уполномоченного органа, уполномо-
ченный на прием заявлений (далее – специалист, уполномоченный 
на прием заявлений).

3.2.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, в 
установленном порядке регистрирует заявление о предоставлении 
муниципальной услуги.

3.2.4. Критерием принятия решения является поступление 
заявления в уполномоченный орган.

3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры 
является прием заявления и прилагаемых к нему документов спе-
циалистом, уполномоченным на прием заявлений.

3.2.6. Способом фиксации результата административной 
процедуры является регистрация заявления и передача заявления 
и прилагаемых к нему документов специалисту уполномоченного 
органа, ответственному за подготовку проекта решения (далее – 
специалист, ответственный за подготовку проекта решения).

3.2.7. Максимальный срок выполнения процедуры – 1 ра-
бочий день.

3.3. Рассмотрение заявления и проверка прилагаемых к нему 
документов, принятие решения об отказе в приёме документов

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры 
является получение заявления и прилагаемых к нему документов 
специалистом, ответственным за подготовку проекта решения.

3.3.2. Ответственным за выполнение административной про-
цедуры является специалист, ответственный за подготовку проекта 
решения (далее – специалист).

3.3.3. Специалист, ответственный за подготовку проекта 
решения, в течение 1 рабочего дня рассматривает обращение и 
прилагаемые к нему документы.

3.3.4. Специалист, ответственный за подготовку проекта ре-
шения, проверяет заявление и прилагаемые к нему документы. 

3.3.5. В случае наличия оснований для отказа в приёме 
документов, предусмотренных пунктом 2.13 настоящего Админи-
стративного регламента, специалист, ответственный за подготовку 
проекта решения, готовить проект уведомления об отказе в приёме 
документов с указанием соответствующих оснований.

3.3.6. Специалист, ответственный за подготовку проекта 
решения, передаёт проект уведомления об отказе в приёме доку-
ментов на подписание руководителю уполномоченного органа.

3.3.7. Критерием принятия решения является наличие или 
отсутствие оснований для отказа в приёме документов, предусмо-
тренных пунктом 2.13 настоящего Регламента.

3.3.8. Результатом выполнения административной процедуры 
является направление заявителю уведомления об отказе в приёме 
документов.

3.3.9. Способом фиксации результата административной 
процедуры является регистрация уведомления об отказе в приёме 
документов.

3.3.10. Максимальный срок выполнения процедуры – 5 
рабочих дней со дня получения заявления и прилагаемых к нему 
документов специалистом, ответственным за подготовку проекта 
решения.

3.4. Направление межведомственных запросов в органы, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры 
является непредставление заявителем в уполномоченный орган 
предусмотренных пунктом 2.7 настоящего Регламента документов 
и информации, которые могут быть получены в рамках межведом-
ственного информационного взаимодействия.

3.4.2. Межведомственный запрос о предоставлении докумен-
тов и информации формируется и направляется специалистом, 
ответственным за подготовку проекта решения.

3.4.3. Межведомственный запрос формируется и направля-
ется в соответствии с технологической картой межведомственного 
взаимодействия по предоставлению муниципальной услуги.

При отсутствии технической возможности формирования и на-
правления межведомственного запроса в форме электронного до-
кумента по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется 
на бумажном носителе по почте или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос в бумажном виде должен со-
держать следующие сведения, если дополнительные сведения не 
установлены законодательным актом Российской Федерации:

1) наименование органа или организации, направляющих 
межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых 
направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления 
которой необходимо представление документа и (или) информа-
ции, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги 
в реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, кото-
рыми установлено представление документа и (или) информации, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указа-
ние на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и 
(или) информации, установленные настоящим административным 
регламентом предоставления муниципальной услуги, а также 
сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами 
как необходимые для представления таких документа и (или) 
информации;

6) контактная информация для направления ответа на меж-
ведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;
8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовив-

шего и направившего межведомственный запрос, а также номер 
служебного телефона;

9) информация о факте получения согласия, предусмотрен-
ного частью 5 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ (при на-

правлении межведомственного запроса в случае, предусмотренном 
частью 5 статьи 7 настоящего Федерального закона № 210-ФЗ).

Направление межведомственного запроса допускается только 
в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Максимальный срок формирования и направления запросов 
составляет 3 рабочих дня.

3.4.4. При подготовке межведомственного запроса спе-
циалист, ответственный за подготовку проекта решения, опреде-
ляет государственные органы, органы местного самоуправления 
либо подведомственные государственным органам или органам 
местного самоуправления организации, в распоряжении которых 
данные документы находятся.

3.4.5. Срок подготовки и направления ответа на межведом-
ственный запрос о представлении документов и информации, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, не может 
превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного 
запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и 
информацию.

3.4.6. Максимальный срок осуществления административной 
процедуры не может превышать 10 рабочих дней. 

3.4.7. Критерием принятия решения является поступление 
ответов на межведомственные запросы.

3.4.8. Результатом исполнения административной процедуры 
является получение в рамках межведомственного взаимодействия 
документов (информации), предусмотренных пунктом 2.7 Регламен-
та и необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4.9. Способом фиксации результата административной 
процедуры является регистрация ответов на межведомственные 
запросы.

3.5. Принятие решения об отказе в предоставлении муни-
ципальной услуги

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры 
является комплектование полного пакта документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.

3.5.2. Ответственным за выполнение административной про-
цедуры является специалист.

3.5.3. Специалист проверяет заявление и документы, необ-
ходимые для предоставления муниципальной услуги, на наличие 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренных пунктом 2.14 настоящего Регламента.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги специалист переходит к осуществлению дей-
ствий, предусмотренных разделом 3.6 настоящего Регламента.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги специалист подготавливает мотивированный 
отказ в виде письма уполномоченного органа с указанием осно-
ваний для отказа.

3.5.4. Специалист в течение 1 рабочего дня направляет его 
на согласование и подписание руководителю уполномоченного 
органа местного самоуправления (далее – руководитель уполно-
моченного органа).

3.5.5. Руководитель уполномоченного органа в течение 1 
рабочего дня согласовывает и подписывает письмо, которое 
регистрируется ответственным за ведение делопроизводства в 
уполномоченном органе.

3.5.6. Зарегистрированное письмо направляется заявителю 
в течение 1 рабочего дня после регистрации или, при желании 
заявителя получить результат предоставления услуги лично, вы-
даётся заявителю не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня 
его регистрации.

При желании заявителя получить результат муниципальной 
услуги через МФЦ или посредством Единого портала или Ре-
гионального портала, письмо направляется ему соответствующим 
образом – в МФЦ для выдачи заявителю или размещается в 
Региональном хранилище.

3.5.7. Критерием принятия решения является наличие 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренных пунктом 2.14 настоящего Регламента.

3.5.8. Результатом выполнения административной процедуры 
является направление заявителю мотивированного отказа (письма) 
либо передача указанного письма заявителю на личном приеме в 
уполномоченном органе.

3.5.9. Способом фиксации результата административной 
процедуры является регистрация письма в журнале регистрации 
исходящих документов (либо указывается иное наименование до-
кумента, в котором регистрируются исходящие документы).

3.5.10. Срок выполнения процедуры – не более 8 рабочих дней 
со дня установления специалистом наличия оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.14 
настоящего Регламента.

3.6. Принятие решения о предоставлении муниципальной 
услуги и выдача (направление) решения о предоставлении муни-
ципальной услуги заявителю

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры 
является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги, указанных в пункте 2.14 Регламента.

3.6.2. Ответственными за выполнение административной 
процедуры являются:

в части принятия (подписания) решения о предоставлении 
муниципальной услуги – руководитель уполномоченного органа;

в части обеспечения подготовки, подписания и направления 
(вручения) заявителю решения о предоставлении муниципальной 
услуги – специалист.

3.6.3. Специалист в течение 3 рабочих дней с даты получения 
ответов на межведомственные запросы либо с момента установ-
ления при проверке заявления и прилагаемых к нему документов 
соответствия этих документов требованиям действующего законо-
дательства Российской Федерации и настоящего Административ-
ного регламента подготавливает проект решения о предоставлении 
муниципальной услуги.

3.6.4. Проект решения о присвоении (изменении) объекту 
адресации адреса содержит:

присвоенный объекту адресации адрес;
реквизиты и наименования документов, на основании которых 

принято решение о присвоении (изменении) адреса;
описание местоположения объекта адресации;
кадастровые номера, адреса и сведения об объектах недви-

жимости, из которых образуется объект адресации;
аннулируемый адрес объекта адресации и уникальный номер 

аннулируемого адреса объекта адресации в государственном 
адресном реестре (в случае присвоения нового адреса объекту 
адресации).

В случае присвоения адреса поставленному на государ-
ственный кадастровый учет объекту недвижимости в решении 
о присвоении адреса объекту адресации также указывается 
кадастровый номер объекта недвижимости, являющегося объ-
ектом адресации.

Проект решения об аннулировании адреса объекта адре-
сации содержит:

аннулируемый адрес объекта адресации;
уникальный номер аннулируемого адреса объекта адресации 

в государственном адресном реестре;
причину аннулирования адреса объекта адресации;
кадастровый номер объекта адресации и дату его снятия с 

кадастрового учета в случае аннулирования адреса объекта адреса-
ции в связи с прекращением существования объекта адресации;

реквизиты решения о присвоении объекту адресации адреса 
и кадастровый номер объекта адресации в случае аннулирования 
адреса объекта адресации на основании присвоения этому объекту 
адресации нового адреса.

Решение об аннулировании адреса объекта адресации в 
случае присвоения объекту адресации нового адреса может быть 
объединено с решением о присвоении этому объекту адресации 
нового адреса.

3.6.5. Руководитель уполномоченного органа в течение 1 
рабочего дня согласовывает и подписывает решение о предо-
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ставлении муниципальной услуги, которое в течение 1 рабочего 
дня регистрируется ответственным за ведение делопроизводства 
в уполномоченном органе.

3.6.6. Зарегистрированное решение о предоставлении муни-
ципальной услуги направляется заявителю в течение 1 рабочего дня 
после регистрации или, при желании заявителя получить результат 
предоставления услуги лично, выдаётся заявителю не позднее чем 
через 3 рабочих дня со дня его регистрации.

При желании заявителя получить результат муниципальной 
услуги через МФЦ или посредством Единого портала или Ре-
гионального портала, письмо направляется ему соответствующим 
образом – в МФЦ для выдачи заявителю или размещается в 
Региональном хранилище.

3.6.7. Критерием принятия решения является отсутствие 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренных пунктом 2.14 настоящего Регламента.

3.5.8. Результатом выполнения административной процедуры 
является выдача либо направление заявителю решения о предо-
ставлении муниципальной услуги.

3.6.9. Способом фиксации результата административной 
процедуры является регистрация решения о предоставлении 
муниципальной услуги.

3.6.10. Срок выполнения процедуры – не более 7 рабочих 
дней с даты получения ответов на межведомственные запросы либо 
с момента установления при проверке заявления и прилагаемых 
к нему документов соответствия этих документов требованиям 
действующего законодательства Российской Федерации и на-
стоящего Регламента.

3.7. Выполнение административных процедур при предостав-
лении муниципальной услуги на базе МФЦ

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры 
является обращение заявителя с заявлением о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в МФЦ.

Многофункциональный центр при однократном обращении 
заявителя с запросом о предоставлении нескольких государ-
ственных и (или) муниципальных услуг организует предоставление 
заявителю двух и более государственных и (или) муниципальных 
услуг (далее - комплексный запрос). Предоставление услуг по 
комплексному запросу осуществляется в порядке, установленном 
ст. 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
(далее Федеральный закон 210-ФЗ).

3.7.2. Сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистра-
цию документов, осуществляет следующую последовательность 
действий:

1) устанавливает предмет обращения;
2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, 

удостоверяющему личность;
3)  проверяет наличие документа, удостоверяющего права 

(полномочия) представителя заинтересованного лица (в случае, 
если с заявлением обращается представитель заявителя);

4) осуществляет сверку копий представленных документов 
с их оригиналами;

5) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на 
наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неогово-
ренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих 
однозначно истолковать их содержание;

6) осуществляет прием заявления, прилагаемых к нему до-
кументов и составляет расписку, которая содержит информацию о 
дате приема заявления с указанием полного перечня документов, 
представленных заявителем, и перечня документов, которые будут 
получены по межведомственным запросам, телефоне для справок 
по обращениям граждан;

7) вручает копию расписки заявителю.
3.7.3. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, за-

полненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник 
МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, консуль-
тирует заявителя по вопросам заполнения заявления.

3.7.4. В случае установления факта несоответствия доку-
ментов требованиям, указанным в пунктах 2.6 и 2.12 настоящего 
Административного регламента, сотрудник МФЦ, ответственный за 
прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии 
препятствий для предоставления муниципальной услуги, разъясняет 
заявителю содержание недостатков, выявленных в предоставлен-
ных документах, и предлагает заявителю сдать документы после 
устранения недостатков.

3.7.5. В случае если заявитель отказывается устранять вы-
явленные недостатки, сотрудник МФЦ, ответственный за прием и 
регистрацию документов, осуществляет прием заявления, прила-
гаемых к нему документов и составляет расписку, которая содержит 
информацию о дате приема заявления с указанием полного перечня 
документов, представленных заявителем, и перечня документов, 
которые будут получены по межведомственным запросам, телефоне 
для справок по обращениям граждан, а также отметку о несоот-
ветствии представленных документов требованиям, указанным в 
пунктах 2.6 и 2.12 настоящего Административного регламента.

3.7.6. Сотрудник МФЦ, ответственный за организацию на-
правления заявления и прилагаемых к нему документов в уполно-
моченный орган, организует передачу заявления и документов, 
представленных заявителем, в уполномоченный орган в соответ-
ствии с заключенным соглашением о взаимодействии и порядком 
делопроизводства в МФЦ.

3.7.7. В случае предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу сотрудник МФЦ, ответственный 
за прием и регистрацию документов, формирует электронный 
образ заявления и документов, подписывает усиленной квали-
фицированной электронной подписью и передает по защищен-
ным каналам связи в уполномоченный орган в соответствии с 
реестрами-расписками.

3.7.8. Сотрудник уполномоченного органа, ответственный 
за регистрацию поступающих заявлений граждан, регистрирует 
заявление и прилагаемые к нему документы в соответствии с под-
разделом 3.2 настоящего Административного регламента.

3.7.9. Максимальный срок выполнения процедуры – 1 ра-
бочий день с даты поступления заявления и прилагаемых к нему 
документов в МФЦ.

3.7.10. Результатом выполнения административной процеду-
ры является прием заявления и прилагаемых к нему документов в 
МФЦ и передача их в уполномоченный орган.

3.7.11. Способом фиксации исполнения административной 
процедуры является регистрация заявления в информационной 
системе МФЦ, а также в книге регистрации заявлений граждан 
о принятии на учет и (или) в соответствующей информационной 
системе.

Дальнейшие административные процедуры осуществляются 
в порядке, указанном в подразделах 3.3 – 3.6 настоящего Адми-
нистративного регламента.

3.8. Особенности реализации административных процедур 
при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме

3.8.1. Основанием (юридическим фактом) для начала 
административной процедуры, является поступление в уполно-
моченный орган в электронной форме посредством Единого 
портала или Регионального портала заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и документов, представляемых заявителем 
самостоятельно.

3.8.2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений: 
1) регистрирует поступившее заявление в журнале регистра-

ции входящих документов;
2) проверяет правильность оформления представленных 

заявителем документов;
3) проверяет комплектность представленных заявителем 

документов согласно пункту 2.6 настоящего Административного 
регламента;

4) подготавливает, подписывает и направляет заявителю по 
почте на бумажном носителе либо в электронной форме (при на-
личии электронного адреса) уведомление о регистрации заявления 

о предоставлении муниципальной услуги. 
3.8.3. Максимальный срок административной процедуры не 

может превышать 1 рабочего дня.
3.8.4. Критерием принятия решения является наличие заявле-

ния и документов, представленных в электронной форме.
3.8.5. Результатом административной процедуры является 

прием документов, представленных заявителем.
3.8.6. Способом фиксации результата административной 

процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации 
входящих документов.

3.8.7. Дальнейшие административные действия осуществля-
ются в соответствии с разделами 3.3 – 3.6 настоящего Админи-
стративного регламента.

IV. Формы контроля за исполнением административного 
регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответ-
ственными должностными лицами уполномоченного органа положе-
ний настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также принятием ответственными должностными лицами 
уполномоченного органа решений осуществляет руководитель 
уполномоченного органа.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и 
внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав 
заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку от-
ветов на заявления заявителей, содержащие жалобы на решения, 
действия (бездействие) ответственных должностных лиц уполно-
моченного органа, непосредственно осуществляющих админи-
стративные процедуры.

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании еже-
годных планов в соответствии с планом работы уполномоченного 
органа.

4.4. Внеплановые проверки осуществляются по решению 
руководителя уполномоченного органа, руководителя структурного 
подразделения уполномоченного органа, а также на основании по-
лученной жалобы на действия (бездействие) и решения, принятые 
в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездей-
ствие) и решения ответственных должностных лиц, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги.

4.5. Ответственный сотрудник уполномоченного органа, 
участвующий в предоставлении муниципальной услуги, несет 
персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка 
совершения административных процедур.

Ответственность сотрудников уполномоченного органа 
определяется в их должностных регламентах в соответствии с 
требованиями законодательства Российской Федерации о муни-
ципальной службе в Российской Федерации.

4.6. Граждане, их объединения и организации всех форм соб-
ственности для осуществления контроля со своей стороны вправе 
направить в уполномоченный орган предложения, рекомендации, 
замечания по вопросам предоставления муниципальной услуги, а 
также предложения по внесению изменений в Регламент, норматив-
ные правовые акты Самарской области, муниципальные правовые 
акты муниципального образования, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги.

V. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ 
ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) 
ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУ-
ГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО 
МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУ-
ЖАЩЕГО, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, РАБОТНИКА 
МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, А ТАКЖЕ ОРГАНИЗА-
ЦИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ ФУНКЦИИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ 
ГОСУДАРСТВЕННЫХ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, ИЛИ ИХ 
РАБОТНИКОВ

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 
муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Феде-
рального закона 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заяви-
телем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих государственных или муниципальных 
услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона 210-ФЗ ;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Самарской об-
ласти, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если 
основания отказа не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными право-
выми актами Российской Федерации, законами и иными норма-
тивными правовыми актами Самарской области , муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функ-
ция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг 
в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципаль-
ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Самарской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра, работника многофунк-
ционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ, или их работников в 
исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений. В ука-
занном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона 210-ФЗ ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по ре-
зультатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федеральными 
законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нор-
мативными правовыми актами Самарской области, муниципальны-
ми правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудеб-
ное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального 
центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложе-
на функция по предоставлению соответствующих государственных 
или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определен-

ном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ.
5.2.Особенности подачи и рассмотрения жалобы.
  1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном 

носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий му-
ниципальную услугу, многофункциональный центр либо в орган 
местного самоуправлении, являющийся учредителем многофунк-
ционального центра (далее - учредитель многофункционального 
центра), а также в организации, осуществляющие функции по 
предоставлению государственных или муниципальных услуг. Жа-
лобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются не-
посредственно руководителем органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
работника многофункционального центра подаются руководителю 
этого многофункционального центра. Жалобы на решения и 
действия (бездействие) многофункционального центра подаются 
учредителю многофункционального центра или должностному 
лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта 
Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (без-
действие) работников организаций, осуществляющих функции 
по предоставлению государственных или муниципальных услуг 
подаются руководителям этих организаций.

2) Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муници-
пального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через 
многофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого пор-
тала государственных и муниципальных услуг либо регионального 
портала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и 
действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта многофункционального центра, 
единого портала государственных и муниципальных услуг либо 
регионального портала государственных и муниципальных услуг, а 
также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на 
решения и действия (бездействие) организаций, осуществляющие 
функции по предоставлению государственных или муниципальных 
услуг, а также их работников может быть направлена по почте, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого пор-
тала государственных и муниципальных услуг либо регионального 
портала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя.

3) Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия 
(бездействие) организаций, осуществляющих функции по предо-
ставлению муниципальных услуг, или их работников, а также жалоб 
на решения и действия (бездействие) многофункционального 
центра, его работников осуществляется в порядке, установленном 
Правительством Российской Федерации.

4) В случае, если федеральным законом установлен порядок 
(процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услу-
ги, муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей 
и рассмотрением указанных жалоб, нормы пункта 5.1 настоящего 
Регламента и настоящего пункта не применяются.

5) Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) орга-
нов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц 
органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муници-
пальных служащих при осуществлении в отношении юридических 
лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами 
градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпы-
вающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные 
Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 
2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, 
может быть подана такими лицами в порядке, установленном 
настоящим пунктом, либо в порядке, установленном антимоно-
польным законодательством Российской Федерации, в антимоно-
польный орган.

5.3.Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, либо муниципального служащего, многофункциональ-
ного центра, его руководителя и (или) работника, организаций, 
осуществляющих функции по предоставлению государственных 
или муниципальных услуг, их руководителей и (или) работников, 
решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), све-
дения о месте жительства заявителя – физического лица либо наи-
менование, сведения о местонахождении заявителя – юридического 
лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (последнее – при наличии) и почтовый адрес, 
по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (без-
действии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра, организаций, 
осуществляющих функции по предоставлению государственных 
или муниципальных услуг, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с 
решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального 
центра, организаций, осуществляющих функции по предоставле-
нию государственных или муниципальных услуг, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.Сроки рассмотрения жалобы.
1) Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий му-

ниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 
многофункционального центра, в организации, организаций, осу-
ществляющих функции по предоставлению государственных или 
муниципальных услуг, предусмотренные, либо вышестоящий орган 
(при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофунк-
ционального центра, организаций, организаций, осуществляющих 
функции по предоставлению государственных или муниципальных 
услуг в приеме документов у заявителя либо в исправлении до-
пущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих 
дней со дня ее регистрации.

2) Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего 
рабочего дня с момента ее поступления.

5.5. Перечень оснований для приостановления рассмотрения 
жалобы, в случае если возможность приостановления предусмо-
трена законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы, 
указанной в настоящем разделе, действующим законодательством 
Российской Федерации не предусмотрены.

5.6. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены 

принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, 



5кирилловский вестник№24 (109), 2 октября 2019 г.

муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
 Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение 

жалобы должностным лицом.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
1) Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего 

Регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направ-
ляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

2) В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, 

должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, принявшего 
решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или 
действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование заявителя;
- основания для принятия решения по жалобе;
- принятое по жалобе решение;
- в случае если жалоба признана обоснованной – сроки устранения выявленных нарушений, в 

том числе срок предоставления результата государственной услуги;
- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
3) В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 

административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные 
полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящей главы незамедлительно 
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе
Решение, принятое в соответствии с пунктом 5.6. Административного регламента может быть 

обжаловано в судебном порядке.
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования 

и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования 

и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.
5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах 

в местах предоставления муниципальной услуги, на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг (функций), на официальном сайте органа местного самоуправления».

Приложение № 1 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной 
услуги «Присвоение, изменение, аннулирование и регистрация адресов объектов недвижимости 

на территории сельского поселения Кирилловка муниципального района Ставропольский 
Самарской области»

Наименование уполномо-
ченного 
органа

Адрес, 
телефон

Электронный 
адрес, офици-
альный сайт

График
работы

Администрация сельского 
поселения Кирилловка муници-
пального района Ставрополь-
ский
Самарской области

445151, Самарская об-
ласть, Ставропольский 
район, село Кириллов-
ка, улица Советская, 24 
8(8482)23-15-36; 

официальный 
сайт:
kirillovka.stavrsp.
ru. 

Понедельник – пят-
ница:
08.00-16.00
выходной:
суббота, воскресенье

Приложение №2 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной 
услуги «Присвоение, изменение, аннулирование и регистрация адресов объектов недвижимости 

на территории сельского поселения Кирилловка муниципального района Ставропольский 
Самарской области»

Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг (МФЦ) 

Наименование 
МФЦ

Адрес, 
телефон

Электронный адрес, 
официальный сайт

График работы

Ставропольский 
район

г.Тольятти, ул. Карла Маркса, 
д. 33 «б»
8(8482)280387, 8 (8482)280416, 
8(8482)281057, 8(8482)283057

stavr-mfc63@mail.ru понедельник - пятница:
08.00 - 17.00
суббота: 10.00 - 16.00 
выходной: воскресенье

Приложение №3 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной 
услуги «Присвоение, изменение, аннулирование и регистрация адресов объектов недвижимости 

на территории сельского поселения Кирилловка муниципального района Ставропольский 
Самарской области»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРИСВОЕНИИ ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ АДРЕСА 
ИЛИ АННУЛИРОВАНИИ ЕГО АДРЕСА

 

 

Приложение № 3  
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, 

изменение, аннулирование и регистрация адресов объектов недвижимости на территории 
сельского поселения Кирилловка муниципального района Ставропольский Самарской области» 

 
 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 
О ПРИСВОЕНИИ ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ АДРЕСА ИЛИ АННУЛИРОВАНИИ 

ЕГО АДРЕСА 
 
 Лист N ___ Всего листов ___ 

 

1 Заявление 2 Заявление принято 
регистрационный номер _______________ 
количество листов заявления ___________ 
количество прилагаемых документов ____, 
в том числе оригиналов ___, копий ____, количество 
листов в оригиналах ____, копиях ____ 
ФИО должностного лица ________________ 
подпись должностного лица ____________ 

 в Администрацию муниципального района 
Ставропольский 

---------------------------------------- 
(наименование органа местного 

самоуправления, органа 
______________________________ 
государственной власти субъекта 
Российской Федерации - городов 

федерального значения или органа 
местного самоуправления 

внутригородского муниципального 
образования города федерального 

значения, уполномоченного законом 
субъекта Российской Федерации на 

присвоение объектам адресации адресов) 

  

   дата "__" ____________ ____ г. 

3.1 Прошу в отношении объекта адресации: 

 Вид: 

  Земельный участок  Сооружение  Объект незавершенного 
строительства 

       

  Здание  Помещение   

       

3.2 Присвоить адрес 

 В связи с: 

  Образованием земельного участка(ов) из земель, находящихся в государственной или 
муниципальной собственности 

 Количество образуемых земельных  

 

 

участков 

 Дополнительная информация:  

   

   

 Образованием земельного участка(ов) путем раздела земельного участка 

 Количество образуемых земельных 
участков 

 

 Кадастровый номер земельного участка, 
раздел которого осуществляется 

Адрес земельного участка, раздел которого осуществляется 

   

   

  Образованием земельного участка путем объединения земельных участков 

 Количество объединяемых земельных 
участков 

 

 Кадастровый номер объединяемого 
земельного участка <1> 

Адрес объединяемого земельного участка <1> 

   

   

 

 Лист N ___ Всего листов ___ 

 

  Образованием земельного участка(ов) путем выдела из земельного участка 

 Количество образуемых земельных 
участков (за исключением земельного 
участка, из которого осуществляется 
выдел) 

 

 Кадастровый номер земельного участка, из 
которого осуществляется выдел 

Адрес земельного участка, из которого осуществляется 
выдел 

   

   

  Образованием земельного участка(ов) путем перераспределения земельных участков 

 Количество образуемых земельных 
участков 

Количество земельных участков, которые 
перераспределяются 

   

 Кадастровый номер земельного участка, 
который перераспределяется <2> 

Адрес земельного участка, который перераспределяется 
<2> 

   

   

  Строительством, реконструкцией здания, сооружения 

 

 

  Образованием помещения(ий) в здании, сооружении путем раздела помещения 

 Назначение помещения (жилое 
(нежилое) помещение) <3> 

Вид помещения <3> Количество помещений <3> 

    

 Кадастровый номер помещения, раздел 
которого осуществляется 

Адрес помещения, раздел которого осуществляется 

   

   

 Дополнительная информация:  

   

   

  Образованием помещения в здании, сооружении путем объединения помещений в здании, 
сооружении 

   Образование жилого помещения  Образование нежилого помещения 

 Количество объединяемых помещений  

 Кадастровый номер объединяемого 
помещения <4> 

Адрес объединяемого помещения <4> 

   

   

 Дополнительная информация:  

   

   

  Образованием помещения в здании, сооружении путем переустройства и (или) перепланировки 
мест общего пользования 

   Образование жилого помещения  Образование нежилого помещения 

 Количество образуемых помещений  

 Кадастровый номер здания, сооружения Адрес здания, сооружения 

   

   

 Дополнительная информация:  

   

   

 

 Лист N ___ Всего листов ___ 

   

3.3 Аннулировать адрес объекта адресации: 



6 кирилловский вестник №24 (109), 2 октября 2019 г.

 

 

 Наименование объекта строительства 
(реконструкции) в соответствии с 
проектной документацией 

 

 Кадастровый номер земельного участка, на 
котором осуществляется строительство 
(реконструкция) 

Адрес земельного участка, на котором осуществляется 
строительство (реконструкция) 

   

   

  Подготовкой в отношении следующего объекта адресации документов, необходимых для 
осуществления государственного кадастрового учета указанного объекта адресации, в случае, если 
в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, законодательством 
субъектов Российской Федерации о градостроительной деятельности для его строительства, 
реконструкции выдача разрешения на строительство не требуется 

 Тип здания, сооружения, объекта 
незавершенного строительства 

 

 Наименование объекта строительства 
(реконструкции) (при наличии проектной 
документации указывается в соответствии 
с проектной документацией) 

 

 Кадастровый номер земельного участка, на 
котором осуществляется строительство 
(реконструкция) 

Адрес земельного участка, на котором осуществляется 
строительство (реконструкция) 

   

   

  Переводом жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение 

 Кадастровый номер помещения Адрес помещения 

   

   

 

 Лист N ___ Всего листов ___ 

 

  Образованием помещения(ий) в здании, сооружении путем раздела здания, сооружения 

   Образование жилого помещения Количество образуемых помещений  

   Образование нежилого помещения Количество образуемых помещений  

 Кадастровый номер здания, сооружения Адрес здания, сооружения 

   

   

 Дополнительная информация:  

   

   

 

 

 Наименование страны  

 Наименование субъекта Российской 
Федерации 

 

 Наименование муниципального района, 
городского округа или внутригородской 
территории (для городов федерального 
значения) в составе субъекта Российской 
Федерации 

 

 Наименование поселения  

 Наименование внутригородского района 
городского округа 

 

 Наименование населенного пункта  

 Наименование элемента планировочной 
структуры 

 

 Наименование элемента улично-
дорожной сети 

 

 Номер земельного участка  

 Тип и номер здания, сооружения или 
объекта незавершенного строительства 

 

 Тип и номер помещения, 
расположенного в здании или 
сооружении 

 

 Тип и номер помещения в пределах 
квартиры (в отношении коммунальных 
квартир) 

 

 Дополнительная информация:  

   

   

 В связи с: 

  Прекращением существования объекта адресации 

  Отказом в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в 
пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О 
государственном кадастре недвижимости" (Собрание законодательства Российской Федерации, 
2007, N 31, ст. 4017; 2008, N 30, ст. 3597; 2009, N 52, ст. 6410; 2011, N 1, ст. 47; N 49, ст. 7061; N 50, 
ст. 7365; 2012, N 31, ст. 4322; 2013, N 30, ст. 4083; официальный интернет-портал правовой 
информации www.pravo.gov.ru, 23 декабря 2014 г.) 

  Присвоением объекту адресации нового адреса 

 Дополнительная информация:  

   

   

 

 Лист N ___ Всего листов ___ 

 

 

 

4 Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект адресации 

   физическое лицо: 

   фамилия: имя (полностью): отчество (полностью) 
(при наличии): 

ИНН (при 
наличии): 

       

   документ, 
удостоверяющий 

личность: 

вид: серия: номер: 

       

    дата выдачи: кем выдан: 

    "__" ______ ____ г.  

      

   почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты (при 
наличии): 

      

      

   юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, 
орган местного самоуправления: 

   полное наименование:  

     

   ИНН (для российского юридического 
лица): 

КПП (для российского юридического лица): 

     

   страна регистрации 
(инкорпорации) (для 

иностранного юридического 
лица): 

дата регистрации (для 
иностранного юридического 

лица): 

номер регистрации (для 
иностранного юридического 

лица): 

    "__" ________ ____ г.  

      

   почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты (при 
наличии): 

      

      

   Вещное право на объект адресации: 

    право собственности 

    право хозяйственного ведения имуществом на объект адресации 

    право оперативного управления имуществом на объект адресации 

 

 

    право пожизненно наследуемого владения земельным участком 

    право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком 

5 Способ получения документов (в том числе решения о присвоении объекту адресации адреса или 
аннулировании его адреса, оригиналов ранее представленных документов, решения об отказе в 
присвоении (аннулировании) объекту адресации адреса): 

  Лично  В многофункциональном центре 

  Почтовым отправлением по адресу:  

    

  В личном кабинете Единого портала государственных и муниципальных услуг, региональных 
порталов государственных и муниципальных услуг 

  В личном кабинете федеральной информационной адресной системы 

  На адрес электронной почты (для 
сообщения о получении заявления и 
документов) 

 

    

6 Расписку в получении документов прошу: 

  Выдать лично Расписка получена: ___________________________________ 
(подпись заявителя) 

  Направить почтовым отправлением по 
адресу: 

 

    

  Не направлять 

 

 Лист N ___ Всего листов ___ 

 

7 Заявитель: 

  Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект адресации 

  Представитель собственника объекта адресации или лица, обладающего иным вещным правом на 
объект адресации 

   физическое лицо: 

   фамилия: имя (полностью): отчество (полностью) 
(при наличии): 

ИНН (при 
наличии): 

       

   документ, удостоверяющий 
личность: 

вид: серия: номер: 

       

    дата выдачи: кем выдан: 

    "__" ______ ____ г.  
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   почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты (при 
наличии): 

      

      

   наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя: 

    

    

   юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, 
орган местного самоуправления: 

   полное наименование:  

     

   КПП (для российского юридического 
лица): 

ИНН (для российского юридического лица): 

     

   страна регистрации 
(инкорпорации) (для 

иностранного юридического 
лица): 

дата регистрации (для 
иностранного юридического 

лица): 

номер регистрации (для 
иностранного юридического 

лица): 

    "__" _________ ____ г.  

      

   почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты (при 
наличии): 

      

      

   наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя: 

    

    

8 Документы, прилагаемые к заявлению: 

  

  

  

 Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л. Копия в количестве ___ экз., на ___ л. 

  

  

  

 Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л. Копия в количестве ___ экз., на ___ л. 

   

 

  

  

 Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л. Копия в количестве ___ экз., на ___ л. 

9 Примечание: 

  

  

 

 Лист N ___ Всего листов ___ 

   

10 Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку персональных 
данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 
использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение 
персональных данных, а также иные действия, необходимые для обработки персональных данных в 
рамках предоставления органами, осуществляющими присвоение, изменение и аннулирование адресов, 
в соответствии с законодательством Российской Федерации), в том числе в автоматизированном режиме, 
включая принятие решений на их основе органом, осуществляющим присвоение, изменение и 
аннулирование адресов, в целях предоставления государственной услуги. 

11 Настоящим также подтверждаю, что: 
сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления достоверны; 
представленные правоустанавливающий(ие) документ(ы) и иные документы и содержащиеся в них 
сведения соответствуют установленным законодательством Российской Федерации требованиям. 

12 Подпись Дата 

 _________________ 
(подпись) 

_______________________ 
(инициалы, фамилия) "__" ___________ ____ г. 

13 Отметка специалиста, принявшего заявление и приложенные к нему документы: 

  

  

 
-------------------------------- 
<1> Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка. 
<2> Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка. 
<3> Строка дублируется для каждого разделенного помещения. 
<4> Строка дублируется для каждого объединенного помещения. 
 
Примечание. 
Заявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса (далее - заявление) на 

бумажном носителе оформляется на стандартных листах формата A4. На каждом листе указывается его порядковый 
номер. Нумерация листов осуществляется по порядку в пределах всего документа арабскими цифрами. На каждом 
листе также указывается общее количество листов, содержащихся в заявлении. 

Если заявление заполняется заявителем самостоятельно на бумажном носителе, напротив выбранных сведений в 
специально отведенной графе проставляется знак: "V" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Примечание.
Заявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса (далее - за-

явление) на бумажном носителе оформляется на стандартных листах формата A4. На каждом листе 
указывается его порядковый номер. Нумерация листов осуществляется по порядку в пределах всего 
документа арабскими цифрами. На каждом листе также указывается общее количество листов, со-
держащихся в заявлении.

Если заявление заполняется заявителем самостоятельно на бумажном носителе, напротив вы-
бранных сведений в специально отведенной графе проставляется знак: «V»

Приложение № 4 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной 
услуги «Присвоение, изменение, аннулирование и регистрация адресов объектов недвижимости 

на территории сельского поселения Кирилловка муниципального района Ставропольский 
Самарской области»

РЕШЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ПРИСВОЕНИИ ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ АДРЕСА ИЛИ 
АННУЛИРОВАНИИ ЕГО АДРЕСА 

______________________________
(Ф.И.О., адрес заявителя (представителя) заявителя)
______________________________
(регистрационный номер заявления о присвоении
объекту адресации адреса или аннулировании его адреса) 

Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или 
аннулировании его адреса

от ___________	  N __________
___________________________________________________________________________

 (наименование органа местного самоуправления, органа государственной власти субъекта 
Российской Федерации - города федерального значения или органа местного самоуправления 

внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного 
законом субъекта Российской Федерации)

сообщает, что ____________________________________________________________,
 (Ф.И.О. заявителя в дательном падеже, наименование, номер и дата выдачи документа,
___________________________________________________________________________
 подтверждающего личность, почтовый адрес - для физического лица;
___________________________________________________________________________

 полное наименование, ИНН, КПП (для российского юридического лица), страна, 
дата и номер регистрации

___________________________________________________________________________
 (для иностранного юридического лица),

__________________________________________________________________________,
 почтовый адрес - для юридического лица)

на основании Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постанов-
лением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. N 1221, отказано в присвоении 
(аннулировании) адреса следующему  (нужное подчеркнуть) объекту адресации 

________________________________________________________.
 (вид и наименование объекта адресации, описание местонахождения объекта адресации

___________________________________________________________________________
 в случае обращения заявителя о присвоении объекту адресации адреса,

___________________________________________________________________________
 адрес объекта адресации в случае обращения заявителя об аннулировании его адреса)

___________________________________________________________________________
в связи с _________________________________________________________________
__________________________________________________________________________.

 (основание отказа)

 Уполномоченное лицо органа местного самоуправления, органа государственной власти субъ-
екта Российской Федерации - города федерального значения или органа местного самоуправления 
внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного 
законом субъекта Российской Федерации

__________________________________ 	 _______________
 (должность, Ф.И.О.) 		 (подпись) 		  М. П.

Приложение №5 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной 
услуги «Присвоение, изменение, аннулирование и регистрация адресов объектов недвижимости 

на территории сельского поселения Кирилловка муниципального района Ставропольский 
Самарской области»

Типовая форма расписки о получении документов для предоставления 
муниципальной услуги 

ФИО_________________________________________________________
Дата:______________________ время___________________
Перечень документов:

Подпись 		  Подпись
специалиста__________________	  заявителя ___________________

Приложение № 6 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной 
услуги «Присвоение, изменение, аннулирование и регистрация адресов объектов недвижимости

 на территории сельского поселения Кирилловка муниципального района Ставропольский 
Самарской области»

Блок-схема

 

 

Приложение № 6 
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, 

изменение, аннулирование и регистрация адресов объектов недвижимости на территории 
сельского поселения Кирилловка муниципального района Ставропольский Самарской области» 

 
Блок-схема 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Прием на предоставление муниципальной услуги  
заявления и документов 

Проверка соответствия заявления и прилагаемых документов требованиям пунктов 2.6., 2.7. 
Административного регламента  

Уведомление об отказе в приеме 
 документов 

Регистрация заявления и документов  
Необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги 

Рассмотрение документов 

Подготовка проекта решения об отказе  
в предоставлении муниципальной услуги 

Подготовка проекта решения о 
 предоставлении муниципальной услуги 

Согласование и подписание проекта  
решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги 

Подписание руководителем  
уполномоченного органа решения о 

предоставлении муниципальной услуги 

Регистрация решения о  
предоставлении муниципальной услуги 

Регистрация решения об отказе 
 в предоставлении муниципальной услуги 

 
Завершение предоставления муниципальной услуги 

    - выдача заявителю решения о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту недвижимости 
         - выдача заявителю решения об отказе в присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту 

недвижимости 
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АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
КИРИЛЛОВКА МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

СТАВРОПОЛЬСКИЙ 
САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 46 от 16 сентября 2019 г. 

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО 
РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА 

РАЗРЕШЕНИЙ НА ВЫПОЛНЕНИЕ АВИАЦИОННЫХ 
РАБОТ, ПАРАШЮТНЫХ ПРЫЖКОВ, 

ДЕМОНСТРАЦИОННЫХ ПОЛЕТОВ ВОЗДУШНЫХ 
СУДОВ, ПОЛЕТОВ БЕСПИЛОТНЫХ ЛЕТАТЕЛЬНЫХ 

АППАРАТОВ, ПОДЪЕМА ПРИВЯЗНЫХ 
АЭРОСТАТОВ НАД НАСЕЛЕННЫМИ ПУНКТАМИ 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КИРИЛЛОВКА, А ТАКЖЕ 
ПОСАДКУ (ВЗЛЕТ) НА РАСПОЛОЖЕННЫЕ В 

ГРАНИЦАХ НАСЕЛЕННЫХ ПУНКТОВ СЕЛЬСКОГО 
ПОСЕЛЕНИЯ КИРИЛЛОВКА МУНИЦИПАЛЬНОГО 

РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКИЙ САМАРСКОЙ 
ОБЛАСТИ ПЛОЩАДКИ, СВЕДЕНИЯ О КОТОРЫХ 

НЕ ОПУБЛИКОВАНЫ В ДОКУМЕНТАХ 
АЭРОНАВИГАЦИОННОЙ ИНФОРМАЦИИ»

В соответствии со статьей 12 Федерального закона от 27 
июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления го-
сударственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом 
сельского поселения Кирилловка муниципального района Ставро-
польский Самарской области администрация сельского поселения 
Кирилловка ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставле-
нию муниципальной услуги «Выдача разрешений на выполнение 
авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных 
полетов воздушных судов, полетов беспилотных летательных аппа-
ратов, подъема привязных аэростатов над населенными пунктами 
сельского поселения Кирилловка, а также посадку (взлет) на рас-
положенные в границах населенных пунктов сельского поселения 
Кирилловка муниципального района Ставропольский Самарской об-
ласти площадки, сведения о которых не опубликованы в документах 
аэронавигационной информации» согласно Приложению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опу-
бликованию в газете «Кирилловский Вестник» и разместить на 
официальном сайте поселения kirillovka.stavrsp.ru

3. Контроль за выполнением настоящего постановления 
оставляю за собой.

Глава сельского поселения Кирилловка Г.В.Серенков

Приложение к постановлению администрации сельского 
поселения сельского поселения Кирилловка муниципального 

района Ставропольский Самарской области 
от 16.09.2019г. № 46 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЙ НА 
ВЫПОЛНЕНИЕ АВИАЦИОННЫХ РАБОТ, ПАРАШЮТНЫХ 

ПРЫЖКОВ, ДЕМОНСТРАЦИОННЫХ ПОЛЕТОВ ВОЗДУШНЫХ 
СУДОВ, ПОЛЕТОВ БЕСПИЛОТНЫХ ЛЕТАТЕЛЬНЫХ 

АППАРАТОВ, ПОДЪЕМА ПРИВЯЗНЫХ АЭРОСТАТОВ НАД 
НАСЕЛЕННЫМИ ПУНКТАМИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

КИРИЛЛОВКА, А ТАКЖЕ ПОСАДКУ (ВЗЛЕТ) НА 
РАСПОЛОЖЕННЫЕ В ГРАНИЦАХ НАСЕЛЕННЫХ ПУНКТОВ 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КИРИЛЛОВКА МУНИЦИПАЛЬНОГО 
РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКИЙ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПЛОЩАДКИ, СВЕДЕНИЯ О КОТОРЫХ НЕ ОПУБЛИКОВАНЫ В 
ДОКУМЕНТАХ АЭРОНАВИГАЦИОННОЙ ИНФОРМАЦИИ»

I. Общие положения
1.1. Общие сведения о муниципальной услуге
1.1.1. Административный регламент предоставления муници-

пальной услуги «Выдача разрешений на выполнение авиационных 
работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов воздуш-
ных судов, полетов беспилотных летательных аппаратов, подъема 
привязных аэростатов над населенными пунктами сельского по-
селения Кирилловка, а также посадка (взлет) на расположенные 
в границах населенных пунктов сельского поселения Кирилловка 
муниципального района Ставропольский Самарской области пло-
щадки, сведения о которых не опубликованы в документах аэро-
навигационной информации» устанавливает порядок и стандарт 
предоставления муниципальной услуги.

1.1.2. Получателями муниципальной услуги являются физи-
ческие лица, индивидуальные предприниматели, юридические 
лица.

Представлять интересы заявителя имеют право:
лица, действующие в соответствии с учредительными доку-

ментами от имени юридического лица без доверенности;
представители юридического лица, индивидуального пред-

принимателя или физического лица в силу полномочий на осно-
вании доверенности.

1.2. Порядок информирования о правилах предоставления 
муниципальной услуги

1.2.1. Информация о местонахождении, графике работы, 
справочных телефонах, адресах электронной почты:

Информирование о правилах предоставления муниципальной 
услуги осуществляет администрация сельского поселения Кирил-
ловка (далее - администрация).

1.2.2. Местонахождение администрации: 445151, Самарская 
область, Ставропольский район, с. Кирилловка, ул. Советская, 24

График работы администрации (время местное):
понедельник - пятница - с 8-00 час. до 16-00 час.;
суббота и воскресенье - выходные дни;
перерыв - с 12-00 час. до 13-00 час.
Справочные телефоны администрации: 8(8482)231536.
Адрес электронной почты администрации: kirillovka_adm@

mail.ru.
1.2.3. Информация о местонахождении, графике работы 

и справочных телефонах администрации, а также о порядке 
предоставления муниципальной услуги и перечне документов, 
необходимых для ее получения, размещается:

на официальном интернет-сайте администрации: http:// 
kirillovka.stavrsp.ru. 

в федеральной государственной информационной системе 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
(далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг) 
(http://www.gosuslugi.ru);

в региональной системе Единого портала государственных и 
муниципальных услуг «Портал государственных и муниципальных 
услуг Самарской области» (далее - Портал государственных и му-
ниципальных услуг Самарской области) - http://www.pgu.samregion.
ru и http://www.uslugi.samregion.ru;

на информационных стендах в помещении приема заявлений 
в администрации;

по указанным в предыдущем пункте номерам телефонов 
администрации.

1.2.3. Информирование и консультирование о ходе предо-
ставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченным 
должностным лицом администрации.

1.2.4. Информация о порядке оказания муниципальной услуги 
предоставляется также:

- при личном обращении непосредственно в помещении ад-
министрации сельского поселения Кирилловка (в том числе посред-
ством размещения на специальных информационных стендах);

- с использованием средств почтовой связи, в том числе по 
электронной почте;

- с использованием средств телефонной связи.

1.2.5. На информационных стендах, в местах предоставления 
муниципальной услуги, а также на официальном сайте администра-
ции размещаются следующие информационные материалы:

информация о порядке предоставления муниципальной 
услуги;

текст настоящего Административного регламента с при-
ложениями;

режим приема граждан, номера кабинетов, в которых предо-
ставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и 
должности соответствующих должностных лиц, муниципальных 
служащих;

перечень документов, представляемых получателями 
муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим 
документам;

порядок обжалования решения, действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных 
лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную 
услугу;

формы и образцы документов необходимых для получения 
муниципальной услуги;

блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения 
административных процедур.

1.2.6. Информирование и консультирование по телефону 
осуществляется во время ответа на телефонный звонок заинтере-
сованного лица. Ответ на телефонный звонок должен начинаться 
с информации о наименовании органа, в который позвонил 
гражданин, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, 
осуществляющего консультирование по телефону.

Время консультирования не должно превышать 20 минут.
1.2.7. Информирование и консультирование посредством 

почтового отправления осуществляется путем направления ответа 
на обращение заинтересованного лица.

1.2.8. Информирование и консультирование в электронном 
виде осуществляется посредством:

размещения консультационно-справочной информации на 
официальном сайте администрации;

индивидуального консультирования по электронной почте.
Консультирование путем размещения справочной инфор-

мации на официальном сайте администрации осуществляется 
посредством получения заинтересованным лицом информации 
самостоятельно при посещении соответствующего сайта.

При консультировании по электронной почте заинтере-
сованное лицо направляет обращение на электронный адрес 
администрации.

1.2.9 Консультации предоставляются по следующим во-
просам:

по составу документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, обязательных для представления заяви-
телем;

по комплектности (достаточности) представленных до-
кументов;

по правильности оформления документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

об источнике получения документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги (орган или организация и 
его (ее) местонахождение);

о времени приема документов, порядке и сроке выдачи до-
кументов, сроках предоставления услуги;

по порядку обжалования действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муници-
пальной услуги;

по другим интересующим вопросам о порядке предоставления 
муниципальной услуги.

1.2.10. Консультации по вопросам предоставления муници-
пальной услуги предоставляются бесплатно.

1.2.11. Для получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги заявителем указываются (называются) 
дата подачи заявления, фамилия заявителя, наименование муни-
ципальной услуги. Заявителю предоставляются сведения о том, 
на каком этапе рассмотрения находится предоставленный им 
пакет документов.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Выдача разрешений на выполнение авиационных работ, 

парашютных прыжков, демонстрационных полетов воздушных 
судов, полетов беспилотных летательных аппаратов, подъема 
привязных аэростатов над населенными пунктами, а также по-
садку (взлет) на расположенные в границах населенных пунктов 
площадки, сведения о которых не опубликованы в документах 
аэронавигационной информации.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией 
сельского поселения Кирилловка (далее - Уполномоченный 
орган).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги яв-

ляется:
выдача разрешения на выполнение авиационных работ, па-

рашютных прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, 
полетов беспилотных летательных аппаратов, подъемов привязных 
аэростатов, а также посадки (взлета) на площадки, расположенные 
в границах сельского поселения Кирилловка.

мотивированный отказ в выдаче разрешения на выполнение 
авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных 
полетов воздушных судов, полетов беспилотных летательных 
аппаратов, подъемов привязных аэростатов, а также посадки 
(взлета) на площадки, расположенные в границах сельского по-
селения Кирилловка

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 

10 рабочих дней, включая день подачи заявления.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципаль-

ной услуги
2.5.1. Правовыми основаниями для предоставления муни-

ципальной услуги являются следующие нормативные правовые 
акты:

Федеральный закон от 6 октября 2003 N 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 N 210-ФЗ «Об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон Российской Федерации от 19 марта 1997 
№ 60-ФЗ «Воздушный кодекс Российской Федерации»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 11 
марта 2010 N 138 «Об утверждении федеральных правил использо-
вания воздушного пространства Российской Федерации»;

Приказ Министерства транспорта Российской Федерации от 
16 января 2012 N 6 «Об утверждении Федеральных авиационных 
правил «Организация планирования и использования воздушного 
пространства Российской Федерации»;

Приказ Министерства транспорта Российской Федерации от 
9 марта 2016 N 48 «Об установлении запретных зон»;

Приказ Министерства, транспорта Российской Федерации от 
13 августа 2015 N 246 «Об утверждении Федеральных авиацион-
ных правил «Требования к юридическим лицам, индивидуальным 
предпринимателям, осуществляющим коммерческие воздушные 
перевозки. Форма и порядок выдачи документа, подтверждающего 
соответствие юридических лиц, индивидуальных предпринима-
телей, осуществляющих коммерческие воздушные перевозки, 
требованиям федеральных авиационных правил»;

Устав сельского поселения Кирилловка муниципального райо-
на Ставропольский Самарской области, утвержденный решением 
Собрания представителей сельского поселения Кирилловка от 
14.04.2014 г. № 108;

настоящий Административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в со-

ответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить 
самостоятельно

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, представляемых 
заявителем самостоятельно:

1) заявление о предоставлении услуги в соответствии с 
приложением 1 к настоящему Административному регламенту, 
которое подписывается руководителем постоянно действующего 
исполнительного органа юридического лица или иным лицом, 
имеющим право действовать от имени этого юридического лица, 
либо физическим лицом, либо индивидуальным предпринимателем, 
в котором указываются:

полное и сокращенное наименование (если имеется), в том 
числе фирменное наименование, и организационно-правовая 
форма юридического лица, адрес его места нахождения, госу-
дарственный регистрационный номер записи о создании юриди-
ческого лица, данные документа, подтверждающего факт внесения 
сведений о юридическом лице в единый государственный реестр 
юридических лиц, с указанием адреса места нахождения органа, 
осуществившего государственную регистрацию, а также номера 
телефона и (в случае если имеется) адреса электронной почты 
юридического лица;

фамилия, имя и отчество (если имеется) физического лица 
или индивидуального предпринимателя, адрес его места житель-
ства, данные документа, удостоверяющего его личность, государ-
ственный регистрационный номер записи о государственной ре-
гистрации индивидуального предпринимателя, данные документа, 
подтверждающего факт внесения сведений об индивидуальном 
предпринимателе в единый государственный реестр индивиду-
альных предпринимателей, с указанием адреса места нахождения 
органа, осуществившего государственную регистрацию, а также 
номера телефона и (если имеется) адреса электронной почты 
индивидуального предпринимателя;

идентификационный номер налогоплательщика, данные до-
кумента о постановке соискателя лицензии на учет в налоговом 
органе;

2) документ, удостоверяющий право (полномочия) пред-
ставителя лица, если с заявлением обращается представитель 
заявителя;

3) проект порядка выполнения авиационных работ либо раз-
дел руководства по производству полетов, включающий в себя 
особенности выполнения заявленных видов авиационных работ 
(по виду деятельности);

4) проект порядка выполнения десантирования парашюти-
стов с указанием времени, места, высоты выброски и количества 
подъемов воздушного судна;

5) проект порядка выполнения подъемов привязных аэро-
статов с указанием времени, места, высоты подъема привязных 
аэростатов в случае осуществления подъемов на высоту свыше 
50 метров;

6) договор с третьим лицом на выполнение заявленных 
авиационных работ;

7) правоустанавливающий документ на воздушное судно. В 
случае, если воздушное судно находится в долевой собственности, 
документ, подтверждающий согласие всех участников собствен-
ности на пользование заявителем воздушным судном.

2.6.2. Для получения разрешения на выполнение авиацион-
ной деятельности заявителями, относящимися к государственной 
авиации:

заявление на предоставление муниципальной услуги по фор-
ме согласно Приложению 1 к административному регламенту;

документ, подтверждающий годность заявленного воздушного 
судна к эксплуатации (выписка из формуляра воздушного судна с 
записью о годности к эксплуатации);

положение об организации парашютно-десантной службы на 
базе заявителя (по согласованию);

проект порядка выполнения подъемов привязных аэростатов с 
указанием времени, места, высоты подъема привязных аэростатов в 
случае осуществления подъемов на высоту свыше 50 метров.

2.6.3. Документы, указанные в пункте 2.6.1 и 2.6.2 настоящего 
Административного регламента, представляются заявителем в 
зависимости от планируемого к выполнению вида авиационной 
деятельности в виде заверенных заявителем копий (за исключением 
заявлений). На указанных копиях документов на каждом листе до-
кумента заявителем проставляются: отметка «копия верна», подпись 
с расшифровкой, при наличии печать (для юридических лиц).

2.6.4. Не принимаются на регистрацию документы, имеющие 
зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления, а 
также документы с повреждениями, не позволяющими однозначно 
истолковать их содержание.

2.6.5. Специалисты, обеспечивающие предоставление муни-
ципальной услуги, не вправе требовать от заявителя представления 
документов и информации или осуществления действий, представ-
ление или осуществление которых не предусмотрено нормативны-
ми правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие 
в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Запрещается требовать от заявителя представления до-
кументов и информации, которые в соответствии с нормативными 
правовыми актами находятся в распоряжении органов местного 
самоуправления сельского поселения Кирилловка, предостав-
ляющих муниципальную услугу, государственных органов, иных 
органов местного самоуправления и (или) подведомственных 
государственным органам и органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальных 
услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 
Федерального закона от 27 июля 2010 N 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6.7. Исчерпывающий перечень документов и информации, 
необходимых в соответствии с законодательными или иными 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципаль-
ной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 
органов, органов местного самоуправления, организаций и за-
прашиваются органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
в органах (организациях), в распоряжении которых они находятся, 
если заявитель не представил такие документы и информацию 
самостоятельно:

Для получения муниципальной услуги не требуется предо-
ставления документов (сведений), находящихся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и 
подведомственных им организаций (за исключением организаций, 
оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предостав-
ления муниципальной услуги), и подлежащих предоставлению в 
рамках межведомственного информационного взаимодействия.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановле-
ния предоставления муниципальной услуг и отказа в предоставле-
нии муниципальной услуги

2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги являются:

1) представленные заявителем документы не соответствуют 
требованиям действующего законодательства;

2) представление заявителем документов, содержащих 
ошибки, недостоверные сведения или противоречивые сведения;

3) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать 
такого рода действия;

4) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 
или 2.6.2 Административного регламентам;

5) авиационные работы, парашютные прыжки, демонстраци-
онные полеты воздушных судов, полеты беспилотных летательных 
аппаратов, подъемы привязных аэростатов, а также посадку (взлет) 
заявитель планирует выполнять не над территорией сельского 
поселения Кирилловка.

2.8.2. Основания для приостановления предоставления му-
ниципальной услуги отсутствуют.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставле-
нии муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.9.1. Представление муниципальной услуги осуществляется 
на безвозмездной основе.

2.9.2. В случае внесения изменений в выданный по резуль-
татам предоставления государственной или муниципальной услуги 
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документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по 
вине органа и (или) должностного лица, многофункционального 
центра и (или) работника многофункционального центра, плата с 
заявителя не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении муниципальной услуги или при полу-
чении результата предоставления муниципальной услуги должен 
составлять не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги

2.11.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставле-
нии муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставля 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, информацион-
ным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Помещение, в котором предоставляется муниципаль-
ная услуга, должно быть оборудовано информационной табличкой 
(вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинте-
ресованных лиц следующей информации:

наименование уполномоченного органа;
место нахождения и юридический адрес;
график (режим) работы, телефонные номера и адреса 

электронной почты.
Центральный вход в помещения оборудуется информа-

ционной табличкой (вывеской), содержащей соответствующее 
наименование, с использованием укрупненного шрифта и плоско-
точечного шрифта Брайля. Информационная табличка размещается 
рядом с входом.

Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными 
проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 
инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Для обслуживания инвалидов помещения оборудуются 
пандусами, специальными ограждениями и перилами, обе-
спечивающими беспрепятственное передвижение и разворот 
инвалидных колясок.

В случаях, если существующие объекты социальной, инже-
нерной и транспортной инфраструктур невозможно полностью 
приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственники этих 
объектов до их реконструкции или капитального ремонта должны 
принимать согласованные с одним из общественных объединений 
инвалидов, осуществляющих деятельность на территории город-
ского округа, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту 
предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить 
предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида 
или в дистанционном режиме.

2.12.2. Места для заполнения документов оборудуются сту-
льями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и 
канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для 
оформления документов заявителями. Столы для обслуживания 
инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепят-
ственного подъезда и поворота колясок.

2.12.3. Помещения должны содержать места информирова-
ния, предназначенные для ознакомления граждан с информацион-
ными материалами. Места информирования оборудуются визуаль-
ной, текстовой информацией, размещаемой на информационных 
стендах. К информационным стендам, на которых размещается 
информация, должна быть обеспечена возможность свободного 
доступа граждан.

Для инвалидов по зрению обеспечивается дублирование 
необходимой для ознакомления зрительной информации, а также 
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации зна-
ками, выполненными укрупненным шрифтом и рельефно-точечным 
шрифтом Брайля. Для инвалидов по слуху обеспечивается дубли-
рование необходимой для ознакомления звуковой информации 
текстовой и графической информацией (бегущей строкой).

2.12.4. Прием получателей муниципальной услуги осущест-
вляется в специально выделенном для этих целей помещении. 
Кабинет приема получателей муниципальной услуги оборудован 
информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отче-
ства и должности специалиста, осуществляющего предоставление 
муниципальной услуги, времени работы с заявителями.

2.12.5. Места ожидания в очереди на консультацию или 
получения результатов муниципальной услуги должны быть обо-
рудованы стульями. Количество мест ожидания определяется ис-
ходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения 
в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места ожидания должны соответствовать комфортным 
условиям для граждан. Вход и выход из помещений оборудуются 
соответствующими указателями.

Места ожидания укомплектовываются средствами для оказа-
ния первой помощи и оборудуются местами общего пользования 
(туалетами).

В месте предоставления муниципальной услуги на видном 
месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения 
и путей эвакуации людей.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной 
услуги

2.13.1. Основным показателем качества и доступности му-
ниципальной услуги является оказание услуги в соответствии с 
требованиями, установленными законодательством Российской 
Федерации.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги яв-
ляются:

степень информированности заявителей о порядке предо-
ставления муниципальной услуги (доступность информации о 
муниципальной услуге, возможность выбора способа и получения 
информации);

возможность выбора заявителем формы обращения за 
предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством 
почтовой связи, в форме электронного документооборота с ис-
пользованием Портала);

своевременность предоставления муниципальной услуги в 
соответствии со стандартом ее предоставления, определенным 
Административным регламентом;

снижение времени ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении резуль-
тата муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенно-
сти предоставления муниципальной услуги в многофункциональном 
центре и в электронной форме

2.14.1. Услуга не предоставляется через МФЦ. Предо-
ставление муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ 
в соответствии с соглашением, заключенным между органом 
местного самоуправления и соответствующим МФЦ, в котором 
определяются порядок и условия предоставления муниципальной 
услуги на базе МФЦ.

2.14.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной 
форме осуществляется в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации и законодательством Самарской области.

Представление заявления в электронной форме или в виде 
электронного документа осуществляется с учетом информационно-
технологических условий (возможностей) и требует наличия у обеих 
сторон (заявителя и органа, предоставляющего муниципальную 
услугу) доступа к Порталу в сети Интернет.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их вы-
полнения, в том числе особенности выполнения администра-
тивных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из сле-
дующих административных процедур:

1) прием документов и регистрация заявления о предостав-
лении муниципальной услуги - 1 рабочий день;

2) рассмотрение документов о предоставлении муниципаль-
ной услуги и принятие решения о предоставлении услуги или об 
отказе в предоставлении услуги заявителю - 3 рабочих дня;

3) подготовка ответа заявителю о предоставлении муници-

пальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги - 4 рабочих дня;

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги 
- 2 рабочих дня.

Последовательность административных действий (процедур) 
по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, 
представленной в Приложении 2 к настоящему Административному 
регламенту.

3.2. Прием документов и регистрация заявления о предостав-
лении муниципальной услуги

3.2.1. Основание для начала административной процедуры: 
поступление в администрацию сельского поселения Кирилловка 
на имя Главы сельского поселения Кирилловка заявления с ком-
плектом документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 или 2.6.2 
настоящего Административного регламента (в зависимости от 
планируемого к выполнению вида авиационной деятельности).

3.2.2. Лицо, ответственное за выполнение административ-
ной процедуры: должностное лицо администрации сельского 
поселения Кирилловка, уполномоченное на прием и регистрацию 
документов.

При приеме заявления и необходимого комплекта докумен-
тов лицо, уполномоченное на прием и регистрацию заявлений, 
принимает заявление и документы при наличии документа, под-
тверждающего полномочия заявителя, и регистрирует заявление.

3.2.3. Результатом административной процедуры являются 
прием и регистрация заявления и документов, установленных 
пунктом 2.6 административного регламента, или отказ в приеме 
заявления и документов, установленных пунктом 2.6 администра-
тивного регламента.

Максимальная продолжительность административной про-
цедуры - 1 рабочий день с момента поступления заявления.

3.3. Рассмотрение документов о предоставлении муници-
пальной услуги и принятие решения о предоставлении услуги или 
об отказе в предоставлении услуги заявителю

3.3.1. Лицо, уполномоченное на предоставление муниципаль-
ной услуги, проверяет комплектность представленных документов 
в соответствии с пунктом 2.6.1 или 2.6.2 настоящего Администра-
тивного регламента (в зависимости от планируемого к выполне-
нию вида авиационной деятельности) и осуществляет первичную 
экспертизу сведений, содержащихся в представленных заявлении 
и документах, на предмет правильности оформления заявления, 
качества представленных документов, прилагаемых к заявлению: 
отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов, 
иных исправлений, нечитаемых текстов, сверяет с оригиналом (в 
случае если представлены копии документов).

3.3.2. Специалист, ответственный за предоставление муни-
ципальной услуги, проверяет представленные заявление и доку-
менты, установленные пунктом 2.6.1 или 2.6.2 Административного 
регламента (в зависимости от планируемого к выполнению вида 
авиационной деятельности), и принимает решение о предостав-
лении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги при наличии оснований, установленных 
пунктом 2.8 административного регламента.

3.3.2. Результатом административной процедуры является 
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальная продолжительность административной про-
цедуры - 3 рабочих дня.

3.4. Подготовка ответа заявителю о предоставлении муни-
ципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги

3.4.1. Специалист, ответственный за предоставление муници-
пальной услуги, при принятии решения о предоставлении муници-
пальной услуги готовит ответ в виде разрешения на использование 
воздушного пространства над территорией сельского поселения 
Кирилловка при осуществлении авиационных работ, парашютных 
прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, полетов 
беспилотных летательных аппаратов, подъемов привязных аэро-
статов, а также посадки (взлета) на площадки, расположенные в 
границах сельского поселения Кирилловка, сведения о которых 
не опубликованы в документах аэронавигационной информа-
ции, по форме согласно Приложению 3 к административному 
регламенту.

3.4.2. В случае принятия решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставле-
ние муниципальной услуги, в простой письменной форме готовит 
заявителю мотивированный отказ в предоставлении муниципальной 
услуги по форме согласно Приложению 4 к административному 
регламенту. Ответ выдается заявителю в соответствии со способом, 
указанным в заявлении.

3.4.3. Результатом административной процедуры является:
подготовленное разрешение на использование воздушного 

пространства над территорией сельского поселения Кирилловка 
при осуществлении авиационных работ, парашютных прыжков, 
демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных 
летательных аппаратов, подъемов привязных аэростатов, а также 
посадки (взлета) на площадки, расположенные в границах сель-
ского поселения Кирилловка, сведения о которых не опубликованы 
в документах аэронавигационной информации;

подготовленный мотивированный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги.

Максимальная продолжительность административной про-
цедуры - 4 рабочих дня с момента принятия решения о предо-
ставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.

3.5. Выдача результата предоставления муниципальной 
услуги

3.5.1. Специалистом, ответственным за предоставление 
муниципальной услуги, производится информирование заявителя 
или представителя заявителя о результате предоставления муни-
ципальной услуги.

Максимальная продолжительность административной про-
цедуры - 2 рабочих дня.

Результатом административной процедуры является вручение 
заявителю или представителю заявителя либо отправление по по-
чте (в зависимости от способа получения, указанного заявителем 
в заявлении) подготовленного разрешения на использование 
воздушного пространства над территорией сельского поселения 
Кирилловка при осуществлении авиационных работ, парашютных 
прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, полетов 
беспилотных летательных аппаратов, подъемов привязных аэро-
статов, а также посадки (взлета) на площадки, расположенные в 
границах сельского поселения Кирилловка, сведения о которых 
не опубликованы в документах аэронавигационной информации, 
или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной 
услуги.

IV. Формы контроля за исполнением административного 
регламента

4.1. Мероприятия по контролю за надлежащим предостав-
лением муниципальной услуги осуществляются в форме текущего 
контроля, а также посредством проведения плановых и внепла-
новых проверок.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением от-
ветственными специалистами Администрации сельского поселения 
Кирилловка положений настоящего Административного регламента 
и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием реше-
ний осуществляется Главой сельского поселения Кирилловка.

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности 
действий, определенных административными процедурами, по 
предоставлению муниципальной услуги и принятием решений 
осуществляется лицом, курирующим соответствующее направление 
деятельности, ответственным за предоставление муниципальной 
услуги.

4.4. Для осуществления контроля за полнотой и качеством 
предоставления муниципальной услуги, выявления и установления 
нарушений прав заявителя, принятия решений об устранении со-
ответствующих нарушений уполномоченным должностным лицом 
проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления 
муниципальной услуги.

4.4.1. Плановые проверки осуществляются на основании 

годовых планов работы Администрации сельского поселения 
Кирилловка.

4.4.2. Внеплановые проверки осуществляются по конкретному 
обращению граждан, объединений граждан, организаций.

4.4.3. Проведение плановых и внеплановых проверок предо-
ставления муниципальной услуги осуществляется на основании 
распорядительных документов.

4.4.4. Результаты проверки оформляются в письменном виде 
в форме отчета, в котором отмечаются выявленные недостатки и 
указываются предложения по их устранению.

4.4.5. По результатам проведения внеплановой проверки 
заявителю, гражданину, объединению граждан, организации в 
тридцатидневный срок со дня окончания проведения проверки 
направляется по почте информация о результатах проверки.

Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в 2 года.
4.4.6. По результатам проведения проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги в случае выяв-
ления нарушений прав заявителя виновные лица привлекаются к 
ответственности в соответствии с законодательством Российской 
Федерации.

4.5. Ответственность сотрудников Администрации сельского 
поселения Кирилловка , уполномоченных на предоставление муни-
ципальной услуги, за несоблюдение и неисполнение нормативных 
правовых актов Российской Федерации, Самарской области и 
муниципальных правовых актов, положений административного 
регламента, устанавливающих требования к предоставлению муни-
ципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.6. Для осуществления контроля за исполнением муни-
ципальной услуги граждане, их объединения и организации 
вправе направлять индивидуальные и коллективные обращения 
с предложениями и рекомендациями по совершенствованию 
качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а так-
же заявления и жалобы с сообщением о нарушении требований 
настоящего Административного регламента и иных нормативных 
правовых актов.

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляюще-
го муниципальную услугу, должностного лица органа, органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муници-
пального служащего

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 
муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Феде-
рального закона 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления государственной или 
муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Самарской об-
ласти, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципаль-
ной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Самарской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услуг, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выдан-
ных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по ре-
зультатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, 
если основания приостановления не предусмотрены федеральными 
законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Самарской области, муници-
пальными правовыми актами.

5.2.Особенности подачи и рассмотрения жалобы.
1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном 

носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муни-
ципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае 
его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем 
органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

2) Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», офици-
ального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
единого портала государственных и муниципальных услуг либо 
регионального портала государственных и муниципальных услуг, а 
также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3.Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), све-
дения о месте жительства заявителя – физического лица либо наи-
менование, сведения о местонахождении заявителя – юридического 
лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (последнее – при наличии) и почтовый адрес, 
по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездей-
ствии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-
ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

5.4.Сроки рассмотрения жалобы.
1) Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муни-

ципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования от-
каза органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток 
и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного 
срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня 
ее регистрации.

2) Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего 
рабочего дня с момента ее поступления.

5.5. Перечень оснований для приостановления рассмотрения 
жалобы, в случае если возможность приостановления предусмо-
трена законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы, 
указанной в настоящем разделе, действующим законодательством 
Российской Федерации не предусмотрены.

5.6. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены 

принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 
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не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, 
муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
 Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рас-

смотрения жалобы
1) Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 

указанного в пункте 5.6 настоящего Регламента, заявителю в 
письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной 
форме направляется мотивированный ответ о результатах рас-
смотрения жалобы.

2) В ответе по результатам рассмотрения жалобы указы-
ваются:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество 
(последнее – при наличии) его должностного лица, принявшего 
решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 
должностном лице, решение или действие (бездействие) которого 
обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или 
наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;
- принятое по жалобе решение;
- в случае если жалоба признана обоснованной 
– сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок 

предоставления результата государственной услуги;
- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе 

решения.
3) В случае установления в ходе или по результатам рассмо-

трения жалобы признаков состава административного правонару-
шения или преступления должностное лицо, работник, наделенные 
полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 
5.2 настоящей главы незамедлительно направляют имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе
Решение, принятое в соответствии с пунктом 5.6. Адми-

нистративного регламента может быть обжаловано в судебном 
порядке.

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

Заявитель имеет право на получение информации и докумен-
тов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если 
иное не предусмотрено законом.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи 
и рассмотрения жалобы

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы раз-
мещается на информационных стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги, на Едином портале государственных и муни-
ципальных услуг (функций), на официальном сайте администрации 
сельского поселения Кирилловка.

Приложение 1 к Административному регламенту по 
предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений 

на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, 
демонстрационных полетов воздушных судов, полетов 

беспилотных летательных аппаратов, подъема привязных 
аэростатов над населенными пунктами сельского поселения 

Кирилловка, а также посадку (взлет) на расположенные в 
границах населенных пунктов сельского поселения Кирилловка 

муниципального района Ставропольский Самарской области 
площадки, сведения о которых не опубликованы в документах 

аэронавигационной информации»

Главе сельского поселения Кирилловка
 от ______________________________________
 _________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ о выдаче разрешения на выполнение 
авиационных работ, парашютных прыжков, 

демонстрационных полетов воздушных судов, 
полетов беспилотных летательных аппаратов, 

подъемов привязных аэростатов, а также посадки 
(взлета) на площадки, расположенные в границах 

сельского поселения Кирилловка

Прошу выдать разрешение на использование воздушного 
пространства над территорией сельского поселения Кирилловка 
для:

___________________________________________________________
 (вид деятельности по использованию воздушного пространства)

 Сведения о заявителе <1>:
___________________________________________________________
__________________________________________________________
на воздушном судне (тип): _______________________________
__________________________________________________________
государственный (регистрационный) опознавательный знак:
___________________________________________________________
заводской номер (при наличии) ___________________________

 Срок использования воздушного пространства над террито-
рией сельского поселения ____________________:

начало ___________________________________________________,
окончание ________________________________________________
Место использования воздушного пространства над терри-

торией сельского поселения ____________________:
посадочные площадки, планируемые к использованию:
__________________________________________________________
__________________________________________________________
 Время использования воздушного пространства над терри-

торией сельского поселения ____________________
___________________________________________________________
		   (ночное/дневное)
 Документы, прилагаемые к заявлению, включая те, которые 

предоставляются по инициативе заявителя (отметить в квадрате 
дату принятия документа):

Результат рассмотрения заявления прошу: 
___________________________________
 (выдать на руки/отправить по почте)
Заявитель (представитель Заявителя)
________________________________________________________
Подпись Заявителя (представителя Заявителя):
_____________________ «____» ____________ 20__ год
 М.П.
 --------------------------------
 <1> (полное и сокращенное наименование (если имеется), в 

том числе фирменное наименование, и организационно-правовая 
форма юридического лица, адрес его места нахождения, государ-
ственный регистрационный номер записи о создании юридиче-
ского лица, данные документа, подтверждающего факт внесения 
сведений о юридическом лице в единый государственный реестр 
юридических лиц, с указанием адреса места нахождения органа, 
осуществившего государственную регистрацию, а также номера 
телефона и (в случае если имеется) адреса электронной почты 
юридического лица; фамилия, имя и отчество (если имеется) 
физического лица или индивидуального предпринимателя, адрес 
его места жительства, данные документа, удостоверяющего его 
личность, государственный регистрационный номер записи о 
государственной регистрации индивидуального предпринимателя, 
данные документа, подтверждающего факт внесения сведений 
об индивидуальном предпринимателе в единый государственный 
реестр индивидуальных предпринимателей, с указанием адреса 
места нахождения органа, осуществившего государственную 
регистрацию, а также номера телефона и (если имеется) адреса 
электронной почты индивидуального предпринимателя; иденти-
фикационный номер налогоплательщика, данные документа о 
постановке соискателя лицензии на учет в налоговом органе)

Приложение 2 к Административному регламенту по 
предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений 

на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, 
демонстрационных полетов воздушных судов, полетов 

беспилотных летательных аппаратов, подъема привязных 
аэростатов над населенными пунктами сельского поселения 

Кирилловка, а также посадку (взлет) на расположенные в 
границах населенных пунктов сельского поселения Кирилловка 

муниципального района Ставропольский Самарской области 
площадки, сведения о которых не опубликованы в документах 

аэронавигационной информации»

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПО 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Приложение 2 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача 
разрешений на выполнение авиационных работ, парашютных 

прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, 
полетов беспилотных летательных аппаратов, подъема 

привязных аэростатов над населенными пунктами сельского 
поселения Кирилловка, а также посадку (взлет) на 

расположенные в границах населенных пунктов сельского 
поселения Кирилловка муниципального района 

Ставропольский Самарской области площадки, сведения о 
которых не опубликованы в документах аэронавигационной 

информации» 
 

БЛОК-СХЕМА 
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

Обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и 
документами, указанными в п. 2.6.1 или 2.6.2 административного регламента (далее - 

документы) 

 

Прием и регистрация заявления и документов 

 

Рассмотрение заявления и документов 

   

Заявление и документы 
соответствуют требованиям 

пункта 2.6 административного 
регламента 

 Заявление и документы не 
соответствуют требованиям 

пункта 2.6 административного 
регламента 

   

Подготовка и направление 
заявителю разрешения по форме, 

утвержденной Приложением 3 
административного регламента 

 Подготовка и направление 
заявителю отказа в 

предоставлении муниципальной 
услуги по форме, утвержденной 

Приложением 4 
административного регламента 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение N 3 к Административному регламенту по 
предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений 

на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, 
демонстрационных полетов воздушных судов, полетов 

беспилотных летательных аппаратов, подъема привязных 
аэростатов над населенными пунктами сельского поселения 

Кирилловка, а также посадку (взлет) на расположенные в 
границах населенных пунктов сельского поселения Кирилловка 

муниципального района Ставропольский Самарской области 
площадки, сведения о которых не опубликованы в документах 

аэронавигационной информации»

 РАЗРЕШЕНИЕ  на использование воздушного 
пространства над территорией сельского 

поселения Кирилловка при осуществлении 
авиационных работ, парашютных прыжков, 

демонстрационных полетов воздушных судов, 
полетов беспилотных летательных аппаратов, 

подъемов привязных аэростатов, а также посадки 
(взлета) на площадки, расположенные в границах 

сельского поселения Кирилловка, сведения 
о которых не опубликованы в документах 

аэронавигационной информации

«___» ____________ 20____ года 	 № __________

Разрешение выдано:
__________________________________________________________

 (Ф.И.О. лица, наименование организации)
 на использование воздушного пространства  над территорией 

сельского поселения ____________________
при ______________________________________________________
	           (указывается вид деятельности)
при условии соблюдения действующего законодательства, 

правил и требований, предъявляемых к данному виду деятель-
ности.

Сроки использования воздушного пространства:
__________________________________________________________
Адрес проведения мероприятия:
__________________________________________________________
Глава сельского поселения Кирилловка
______________/_______________________
 (Ф.И.О.)
М.П.

Приложение 4 к Административному регламенту по 
предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений 

на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, 
демонстрационных полетов воздушных судов, полетов 

беспилотных летательных аппаратов, подъема привязных 
аэростатов над населенными пунктами сельского поселения 

Кирилловка, а также посадку (взлет) на расположенные в 
границах населенных пунктов сельского поселения Кирилловка 

муниципального района Ставропольский Самарской области 
площадки, сведения о которых не опубликованы в документах 

аэронавигационной информации»

 ____________________________
 ____________________________

 (заявитель)

УВЕДОМЛЕНИЕ об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги 

 Администрация сельского поселения Кирилловка, рассмотрев 
заявление о выдаче разрешения на выполнение авиационных ра-
бот, парашютных прыжков, демонстрационных полетов воздушных 
судов, полетов беспилотных летательных аппаратов, подъемов 
привязных аэростатов, а также посадки взлета) на площадки, 
расположенные в границах сельского поселения Кирилловка, со-
общает о невозможности предоставления муниципальной услуги 
в связи с

__________________________________________________________
 (указание оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги)

Глава сельского поселения Кирилловка
_____________ ________________________
 (подпись) (Ф.И.О.)

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КИРИЛЛОВКА 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА СТАВРОПОЛЬСКИЙ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 48 от 02 октября 2019 года

Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление участков земли для 

создания семейных (родовых) захоронений» 

В соответствии с федеральными законами от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ (ред.от 13.07.2015) «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 
октября 2003 года « 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Россий-
ской Федерации», Уставом сельского поселения Кирилловка муниципального района Ставропольский 
Самарской области, Администрация сельского поселения Кирилловка муниципального района Став-
ропольский Самарской области ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление участков земли для создания семейных (родовых) захоронений».

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Кирилловский 
Вестник» и размещению на официальном сайте администрации сельского поселения Кирилловка в 
сети Интернет kirillovka.stavrsp.ru..

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения Кирилловка Г.В.Серенков

Приложение к постановлению Администрации сельского поселения Кирилловка 
муниципального района Ставропольский Самарской области от 02.10.2019 № 48

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«Предоставление участков земли для создания семейных (родовых) 

захоронений»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление участков 

земли для создания семейных (родовых) захоронений» (далее - муниципальная услуга) разработан 
в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, удовлетворения 
потребностей населения по созданию семейных (родовых) захоронений, и определяет сроки и после-
довательность действий(административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление участков земли для создания се-

мейных (родовых) захоронений.
2.2. Сведения о категории заявителей услуги.
2.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее - заявители), в соответствии 

с ч. 1 ст. 5 Закона Самарской области от 06.07.2015 № 66-ГД «О порядке создания семейных (родовых) 
захоронений на территории Самарской области», могут быть не менее трех лиц, подавшие совместное 
заявление о предоставлении участка земли, являющиеся супругами и (или) близкими родственниками 
(родители и дети, дедушки, бабушки, прабабушки, прадедушки, внуки, правнуки, полнородные и не 
полнородные (имеющие общих отца или мать) братья и сестры, усыновленные и усыновители).

2.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.3.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Администрация сельского поселения 
Кирилловка, многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг 
(МФЦ).

2.3.2. Администрация расположена по адресу: 445151, Самарская область, Ставропольский 
район, с.Кирилловка, ул. Советская, 24.

2.3.3. Адрес официального портала Администрации в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет»: kirillovka.stavrsp.ru..

2.3.4. Адрес электронной почты Администрации kirillovka_adm@mail.ru.
 2.3.5.График работы администрации: с 8-00 час. до 16-00 час., обед с 12-00 час. до 13-00 

час.
Часы приёма главы сельского поселения: понедельник, пятница с 8-00 час. до 11-00 час.
Выходные дни – суббота, воскресенье.
 В предпраздничные и праздничные дни продолжительность времени работы сокращается на 

1 час.
Справочные телефоны: 8(8482)231536.
2.3.6. Местонахождение МФЦ: 445011, Самарская область, г. Тольятти, ул. Карла Маркса, 33Б.
График работы МФЦ (время местное): Понедельник - Пятница с 08.00 до 17.00 Суббота с 09.00 

до 14.00 (по предварительной записи) Воскресенье – выходной
Справочные телефоны 8(8482)281057
2.4. Порядок, форма и место размещения информации в местах предоставления муниципальной 

услуги.
2.4.1.Администрация осуществляет предоставление данной муниципальной услуги на обще-

ственных кладбищах сельского поселения Кирилловка в соответствии с положениями подпунктов 
2.5.1.1. и 2.5.1.2. настоящего регламента.

2.4.1.1.Предоставление участков для создания семейных (родовых) захоронений, которое 
будет осуществляться после подачи заявления о предоставлении участка земли, производится 
Администрацией 

2.4.1.2.Предоставление участков для создания семейных (родовых) захоронений, с учетом захо-
ронений, которые уже осуществлены на момент подачи заявления или формирование которых началось 
на момент подачи заявления о предоставлении участка земли, производится Администрацией при 
наличии свободного участка земли на общественных кладбищах, расположенных по адресам:

 - Самарская область, муниципальный район Ставропольский, сельское поселение Кирилловка, 
село Кирилловка, северная сторона улицы Мира.

2.4.2.На Едином (www.gosuslugi.ru) и Региональном(www.pgu.samregion.ru) порталах госуслуг 
(далее - Единый портал госуслуг, Региональный портал госуслуг), а также на официальном сайте 
Администрации сельского поселения Кирилловка муниципального района Ставропольский Самарской 
области в сети «Интернет» http://viselki.stavrsp.ru. размещается следующая информация: 

-почтовый адрес, номера телефонов, график работы администрации, график приема заяви-
телей;

- перечень и формы документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- процедура предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы);
- перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок предоставления муниципаль-

ной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им 

решения при предоставлении муниципальной услуги.
 2.4.3.На информационных стендах Администрации размещается следующая информация:
- На информационных стендах Администрации размещается следующая информация:
-Административный регламент предоставления муниципальной услуги;
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-перечень и формы документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
-блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги;
-справочные телефоны;
-режим работы;
-дни и часы личного приема Заявителей
-адрес Единого и Регионального порталов госуслуг официального портала Администрации в 

сети Интернет.
 Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и 

функциональны.
2.5.Результат предоставления муниципальной услуги.
2.5.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.5.1.1. Предоставление участка земли для создания семейного (родового) захоронения:
- под захоронения, которые будут осуществляться после подачи заявления о предоставлении 

участка земли;
- под захоронения, которые будут осуществляться после подачи заявления о предоставлении 

участка земли с учетом захоронений, которые уже осуществлены на момент подачи заявления или 
формирование которых началось на момент подачи заявления о предоставлении участка земли.

2.5.1.2.Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.6.Срок предоставления муниципальной услуги.
2.6.1.Срок предоставления муниципальной услуги - 30 календарных дней с момента подачи за-

явления о предоставлении муниципальной услуги.
2.7.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1.Правовые акты, предусматривающие основания для предоставления муниципальной 

услуги:
 -Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в изданиях «Собрание законодательства 
РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», 08.10.2003, № 186, «Российская газета», 
08.10.2003, № 202), п. 23 ч. 1 ст. 16;

- Федеральный закон от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле» (опубликован 
в изданиях «Собрание законодательства РФ», 16.02.2009, № 7, ст. 776, «Парламентская газета», 
13.02.2009, № 8, «Российская газета», 13.02.2009, №25), ст. 21.

2.7.2.Правовые акты, устанавливающие документы, необходимые для предоставления муни-
ципальной услуги:

- Закон Самарской области от 06.07.2015 № 66-ГД «О порядке создания семейных (родовых) 
захоронений на территории Самарской области» (опубликован в издании «Волжская коммуна», 
07.07.2015, № 170);

2.7.3.Правовые акты, регламентирующие процесс предоставления муниципальной услуги:
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг» (опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 
31, ст. 4179 «Российская газета», 30.07.2010, № 168);

- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (опубликован в изданиях 
«Собрание законодательства РФ», 11.04.2011, № 15, ст. 2036, «Парламентская газета», 08.04.2011, № 
17, «Российская газета», 08.04.2011, № 75);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации» (опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, 
ст. 2060, «Парламентская газета», 11.05.2006, № 70-71, «Российская газета», 05.05.2006, № 95);

- Закон Самарской области от 06.07.2015 № 66-ГД «О порядке создания семейных (родовых) 
захоронений на территории Самарской области» (опубликован в издании «Волжская коммуна», 
07.07.2015, № 170); 

- Постановление Администрации сельского поселения Кирилловка от 12.12.2018 г. № 78 «Об 
утверждении Положения об организации похоронного дела на территории сельского поселения 
Кирилловка муниципального района Ставропольский Самарской области (опубликовано в газете 
«Кирилловский Вестник» №25(083) от 13.12.2018)

2.8.Исчерпывающий перечень документов и (или) информации, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги.

 2.8.1. Исчерпывающий перечень документов: 

№
п/п

Наименование вида до-
кумента (информации)

Форма предо-
ставления 
документа 
(информации) 
(оригинал/
копия/ в форме 
электронного 
документа *), 
количество 
экземпляров

Основания 
предоставления 
документа (ин-
формации) (номер 
статьи, наименова-
ние нормативного 
правового акта)

Орган, 
уполномо-
ченный 
выдавать 
документ 
(информа-
цию)

Источник 
предоставления
документа 
(информации)
 (заявитель/
орган, 
организация, 
участвующие
в межведом-
ственном 
взаимодей-
ствии

1. Заявление о предостав-
лении
участка земли установ-
ленной формы (При-
ложение № 1)

Оригинал/в 
форме 
электронного 
документа, в 
1 экз.

Пункт 1 части 1 
статьи 6 Закон 
Самарской области 
от 06.07.2015 №66- 
ГД «О порядке 
создания семейных 
(родовых) захороне-
ний на территории 
Самарской области»

Заявители

2. Паспорт или иной доку-
мент, подтверждающий 
личность заявителя.

Копия с 
предъявлением 
подлинника/в 
форме 
электронного 
документа, в 
1 экз.

Пункт 2 части 1 
статьи 6 Закон 
Самарской области 
от 06.07.2015 
№66- ГД «О 
порядке создания 
семейных (родовых) 
захоронений 
на территории 
Самарской области»

МВД России, 
иные 
уполномо-
ченные 
организации

Заявители

3. Медицинское свиде-
тельство о смерти или 
свидетельства о смерти, 
выданного органами 
ЗАГС (в случае если 
на участке земли уже 
имеется захоронение 
или его формирование 
началось на момент 
подачи заявления о 
предоставлении участка 
земли);

копия с 
предъявлением 
подлинника/в 
форме 
электронного 
документа, в 
1 экз.

Пункт 2 части 1 
статьи 6 Закон 
Самарской области 
от 06.07.2015 
№66- ГД «О 
порядке создания 
семейных (родовых) 
захоронений 
на территории 
Самарской области»

ЗАГС Заявители

4 в случае если на участке 
земли уже имеется 
захоронение - копии 
документов, подтверж-
дающих факт государ-
ственной регистрации 
заключения брака и сте-
пень родства заявителя 
(свидетельство о рож-
дении, свидетельство 
о заключении брака, 
решение суда об усы-
новлении (удочерении) 
и т.д.), с предъявлением 
подлинников.

Копии с 
предъявлением 
подлинника/в 
форме 
электронного 
документа, в 
1 экз.

Пункт 4 части 1 
статьи 6 Закон 
Самарской области 
от 06.07.2015 
№66- ГД «О 
порядке создания 
семейных (родовых) 
захоронений 
на территории 
Самарской области»

ЗАГС Заявители

* заявитель имеет право представить необходимые документы в виде электронных документов 
(электронных образов документов), заверенных в установленном порядке.

 2.8.2. Не допускается требовать от заявителя предоставлениях иных документов, не указанных 
в пункте 2.8.1. Административного регламента.

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

2.9.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги: 

-предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые или недо-
стоверные сведения;

-подано лицом, не уполномоченным на подачу заявления ;
-отсутствие возможности установить личность заявителя(полномочного представителя);
-отсутствие пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

предусмотренных пунктом 2.8.
2.10.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услу-

ги.
2.10.1.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
заявителем не представлены документы в соответствии с пунктом 2.8. настоящего регламен-

та;
в представленных заявителями документах обнаружены недостоверные данные;
- заявители выразили желание получить участок земли на общественном кладбище, которое не 

входит в перечень общественных кладбищ, в пределах которых возможно предоставление участков 

земли для создания семейных (родовых) захоронений, утвержденный органом местного самоуправ-
ления;

- отсутствуют свободные участки земли в пределах территории общественного кладбища, ука-
занного в заявлении, на котором возможно создание семейного (родового) захоронения;

- площадь семейных (родовых) захоронений на общественном кладбище в случае создания 
семейного (родового) захоронения превысит одну треть общей площади зоны захоронения обще-
ственного кладбища;

- размер участка земли, испрашиваемого заявителями для создания семейного (родового) за-
хоронения, превысит единый по соответствующему общественному кладбищу максимальный размер 
участка земли, определенный органом местного самоуправления (22,5 квадратных метров);

- заявителями полностью не использован ранее предоставленный участок земли.
 2.11.Размер платы, взимаемой с заявителей при предоставлении муниципальной услуги, и 

способы ее взимания.
 2.11.1.В соответствии с Законом Самарской области от 06.07.2015 №66-ГД «О порядке созда-

ния семейных (родовых) захоронений на территории Самарской области», после принятия решения 
о предоставлении муниципальной услуги, в местный бюджет вносится плата за сохранение в течение 
последующих двенадцати календарных месяцев участка земли за лицами, которые могут быть по-
гребены на одном семейном (родовом) захоронении (далее - плата).

2.11.2 Размер платы равен половине минимального размера оплаты труда, установленного 
статьей 1 Федерального закона от 19.06.2000 № 82-ФЗ «О минимальном размере оплаты труда» по 
состоянию на 1 января года, в котором вносится плата, за один свободный участок, предоставляемый 
для погребения одного умершего, в порядке, установленном Положением об организации похоронного 
дела на территории сельского поселения Кирилловка, утвержденным постановлением администрации 
сельского поселения Кирилловка от 12.12.2018 №78.

2.11.3. В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления государственной 
или муниципальной услуги документ, направленный на исправление ошибок, допущенных по вине органа 
и (или) должностного лица, многофункционального центра и (или) работника многофункционального 
центра, плата с заявителя не взимается.

12.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

12.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса не превышает 15 минут.
12.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления 

муниципальной услуги не превышает 15 минут.
12.13. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.
12.13.1. Срок регистрации запроса заявителей о предоставлении муниципальной услуги со-

ставляет не более 15 минут.
12.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
12.14.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
-степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;
-среднее количество обращений заявителей в Администрацию,
необходимых для получения одной муниципальной услуги;
-превышение установленных нормативных сроков приема заявителей при подаче документов;
-превышение установленных нормативных сроков приема заявителя при выдаче результата 

предоставления услуги;
-превышение установленных нормативных сроков ожидания в очереди при подаче запроса;
-превышение установленных нормативных сроков ожидания в очереди при получении резуль-

тата услуги;
-снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата 

при предоставлении муниципальной услуги
-превышение установленных нормативных сроков предоставления услуги;
-превышение установленных нормативных сроков информирования заявителей об изменении 

порядка предоставления муниципальной услуги;
-отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муници-

пальной услуги;
-проведение мониторинга качества предоставления муниципальной услуги от общего количества 

муниципальных услуг;
 -доля заявителей, которым услуга предоставлена в установленный срок;
12.15. Способы предоставления муниципальной услуги.
12.15.1. Форма предоставления заявления и необходимых документов для предоставления 

муниципальной услуги:
- на бумажном носителе - при личном обращении заявителей в Администрацию;
- в форме электронных документов, подписанных электронной подписью - при личном обращении 

заявителей в Администрацию.
Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданные 

заявителями в электронной форме, не подписанные электронной подписью в соответствии с требо-
ваниями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» (далее - электронные документы, не подписанные электронной подписью), принимаются для 
рассмотрения на комплектность и правильность их оформления, а также для информирования заяви-
телей о возможности предоставления муниципальной услуги.

12.15.2. Форма предоставления результата муниципальной услуги при личном обращении 
заявителей;

- на бумажном носителе;
- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью, если иное не установлено федеральными законами, регулирующими правоотношения в 
установленной сфере деятельности.

12.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
12.16.3. Муниципальная услуга предоставляется в помещениях в здании, расположенном по 

адресу, указанному в пункте 2.3.2. настоящего административного регламента.
12.16.4. Требования к помещениям должны соответствовать санитарно- эпидемиологическим 

правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным 
машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», введенным в действие постановлением 
Главного государственного санитарного врача Российской Федерации 03.06.2003№118

 2.16.3. На территории, прилегающей к зданию Администрации, (МФЦ) оборудуются места для 
парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсив-
ности и количества заинтересованных лиц, обратившихся в Администрацию, за определенный период. 
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

 2.16.4. Для обслуживания инвалидов помещения оборудуются пандусами, специальными ограж-
дениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных 
колясок. Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепят-
ственного подъезда и поворота колясок.

 2.16.5.Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими 
обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 
Центральный вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей соот-
ветствующее наименование, с использованием укрупненного шрифта и плоско-точечного шрифта 
Брайля.

2.16.6.При наличии заключения общественной организации инвалидов о технической невозмож-
ности обеспечения доступности помещений (здания) для инвалидов на специально подготовленного 
сотрудника Администрации, в котором предоставляется муниципальная услуга, административно-
распорядительным актом возлагается обязанность по оказанию ситуационной помощи инвалидам 
всех категорий на время предоставления муниципальной услуги.

 2.16.7.Места ожидания в очереди оборудуются стульями, кресельными секциями. Количество мест 
ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании.

 2.16.8. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, 
которые должны содержать актуальную информацию, необходимую для получения муниципальной 
услуги, в том числе бланки заявлений и образцы их заполнения.

12.17. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
 2.17.1.Информирование осуществляется в форме устных консультаций при личном обраще-

нии заявителя в Администрацию, либо посредством телефонной связи по телефону, либо в форме 
письменных ответов на письменное обращение заявителей, а также путем размещения информации 
о правилах предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в местах предостав-
ления услуги или в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном портале 
Администрации, а также через Единый и Региональный порталы госуслуг.

2.17.2.При информировании заявителям должны быть предоставлены полные, точные и понятные 
ответы на вопросы, касающиеся предоставления муниципальной услуги.

2.17.3.Консультирование в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 
10 минут. Время ожидания заявителей в очереди не должно превышать 15 минут. Предварительная 
запись на консультацию не требуется.

2.17.4.Если специалист Администрации не может ответить на поставленный вопрос самостоя-
тельно, или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителям 
направить письменное обращение, либо назначить другое время для получения информации по во-
просам предоставления муниципальной услуги.

2.17.5.Устное консультирование посредством телефонной связи осуществляется по телефону: 
8(8482)231536 в соответствии с графиком работы Администрации , указанным в п. 2.3.5.

2.17.6.Консультирование по телефону осуществляется в пределах 5 минут. При консультировании 
по телефону специалист Администрации должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а 
также наименование организации, в которое обратился заявитель, а затем, в вежливой форме, дать 
точный и понятный ответ на поставленный вопрос, касающийся предоставления услуги.

2.17.7.При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы специалист, 
принявший звонок, должен переадресовать (перевести) его на другое должностное лицо или со-
общить обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую 
информацию.

2.17.8.При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист должен использо-
вать обращение на «Вы», в вежливой (корректной) форме информировать заявителей по вопросам 
порядка предоставления услуги, дать разъяснения в полной понятной форме, исключая возможность 
ошибочного или двоякого толкования.



12 кирилловский вестник №24 (109), 2 октября 2019 г.

2.17.9.Рассмотрение письменных обращений физических лиц 
по вопросам информирования осуществляется в соответствии с 
Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рас-
смотрения обращений граждан Российской Федерации».

10.10.10. Рассмотрение письменных обращений юриди-
ческих лиц и индивидуальных предпринимателей по вопросам 
информировании 

 И осуществляется в порядке, аналогичном для рассмотрения 
обращений физических лиц.

2.17.11.На информационных стендах Администрации, а также 
на сайте Администрации сельского поселения kirillovka.stavrsp.ru 
размещается следующая информация:

- информация в текстовом виде и в виде блок-схем, наглядно 
отображающая алгоритм предоставления муниципальной услуги;

- информация о местонахождении, телефонах, адресах 
электронной почты, адресе Администрации сельского поселения 
на официальном сайте Администрации сельского поселения в 
сети «Интернет»;

-перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

- бланки заявлений и образцы их заполнения.
2.17.12.Для инвалидов по зрению обеспечивается дубли-

рование необходимой для ознакомления зрительной информа-
ции, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными укрупненным шрифтом и 
рельефно-точечным шрифтом Брайля. Для инвалидов по слуху 
обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления 
звуковой информации текстовой и графической информацией 
(бегущей строкой).

2.17.13.Подготовка информации о порядке предоставления 
услуги, подлежащей размещению на стендах в местах предоставле-
ния услуги, а также в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» на официальном сайте администрации, осуществляется 
специалистом Администрации, ответственным за предоставление 
муниципальной услуги.

2.17.14.Обновление информации производится при необ-
ходимости в течение 3 рабочих дней после изменения порядка 
предоставления муниципальной услуги.

 2.17.15. Ответственность за своевременное размещение, 
обновление и актуализацию информации о предоставлении муни-
ципальной услуги несет Администрация .

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫ-
ПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ 
К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕН-
НОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В 
ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Состав административных процедур.
3.1.1. При предоставлении муниципальной услуги выполня-

ются следующие административные процедуры:
-прием, проверка и регистрация заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги;
-рассмотрение заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, формирование учетного 
дела на семейное (родовое) захоронение и подготовка проекта 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муници-
пальной услуги;

- согласование и подписание проекта распоряжения главы 
сельского поселения о предоставлении (отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги.

- выдача результата предоставления муниципальной услуги 
заявителю.

3.2. Прием, проверка и регистрация заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры 
является личное обращение заявителей в Администрацию для 
получения муниципальной услуги.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, могут быть представлены по выбору заявителя на бумажном 
носителе или в форме электронных документов, подписанных 
электронной подписью, если иное не установлено федеральными 
законами, регулирующими правоотношения в установленной 
сфере деятельности.

3.2.2. Выполнение административной процедуры осуществля-
ет специалист Администрации, ответственный за прием и регистра-
цию документов (далее – специалист Администрации).

3.2.3. Специалист устанавливает предмет обращения заяви-
телей и принимает заявление и пакет документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.

3.2.4. Специалист проверяет документы, удостоверяющие 
личности заявителей.

3.2.5. Специалист проверяет комплектность и надлежащее 
оформление документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в соответствии с п. 2.8. настоящего адми-
нистративного регламента.

3.2.6. Специалист сличает предоставленные заявителями 
копии документов с их подлинниками и выполняет на таких копиях 
надпись об их соответствии подлинникам, заверяет своей подписью 
с указанием фамилии и инициалов.

3.2.7. Специалист на основании проверки заявления и до-
кументов принимает решение:

- принять заявление и документы;
- отказать в приеме заявлений и документов.
Критерии для принятия решения об отказе в приеме докумен-

тов указаны в п. 2.9. настоящего административного регламента.
3.2.8. Способ фиксации результата выполнения администра-

тивной процедуры.
В случае принятия решения о приеме заявления и документов 

специалист :
- формирует в бумажном Журнале учета заявлений на 

предоставление
муниципальной услуги по форме согласно Приложению № 

4 к настоящему административному регламенту запись о приеме 
заявления и документов;

- организует регистрацию заявления и документов спе-
циалистом.

 Дата приема заявления и прилагаемых документов от граж-
дан, обратившихся за предоставлением услуги, подтверждается 
распиской- уведомлением, выдаваемой специалистом заявителям 
по форме согласно Приложению № 3 к настоящему администра-
тивному регламенту.

 Расписка-уведомление оформляется специалистом Адми-
нистрации в 1 экземпляре и передается лицу, ответственному за 
семейное (родовое) захоронение (далее - ответственное лицо).

Ответственное лицо - один из заявителей либо, в случае его 
смерти, иное лицо из круга лиц, которые могут быть погребены 
на одном семейном (родовом) захоронении, который (которое) 
указывается в качестве такого в решении о предоставлении 
участка земли.

В случае принятия решения об отказе в приеме документов, 
специалист уведомляет заявителей о наличии препятствий для 
приема документов для предоставления услуги, указывает заяви-
телям устно на выявленные несоответствия в предоставленных 
документах и возвращает документы заявителям.

При волеизъявлении заявителей оформить письменный отказ 
в приеме документов, специалист подготавливает письменный 
ответ в 2 экземплярах с указанием оснований для отказа в со-
ответствии с пунктом 2.9. настоящего административного регла-
мента, который подписывает глава сельского поселения. Отказ 
предоставляется ответственному лицу лично, либо направляется 
почтовым отправлением.

3.2.9. Результатом выполнения административной про-
цедуры является:

- прием и регистрация заявления и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги;

- мотивированный отказ в приеме заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги в устной 

или письменной форме.
3.2.10. Максимальный срок выполнения административной 

процедуры не более 30 минут.
3.3. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, формирование учетного 
дела на семейное (родовое) захоронение и подготовка проекта 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муници-
пальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры являет-
ся поступление в Администрацию зарегистрированного заявления и 
документов, необходимых для принятия решения о предоставлении 
муниципальной услуги.

3.3.1. Выполнение административной процедуры осущест-
вляет специалист, ответственный за рассмотрение документов 
и подготовку проекта решения о предоставлении муниципальной 
услуги.

3.3.2. Специалист формирует учетное дело на семейное 
(родовое) захоронение в соответствии с Положением об орга-
низации похоронного дела на территории сельского поселения 
Кирилловка.

3.3.3. Специалист, рассматривая поступившие документы и 
заявление, устанавливает:

- наличие у заявителей оснований, дающих право на предо-
ставление муниципальной услуги;

- отсутствие оснований для отказа в предоставлении муни-
ципальной услуги, указанных в п. 2.10. настоящего администра-
тивного регламента.

3.3.4. По итогам рассмотрения документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, специалист в течение 2 
рабочих дней с момента регистрации заявления о предоставлении 
муниципальной услуги, в порядке, установленном Регламентом 
делопроизводства и документооборота подготавливает проект 
распоряжения главы сельского поселения):

- о предоставлении муниципальной услуги;
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги (при 

наличии оснований, указанных в п. 2.10. настоящего администра-
тивного регламента).

3.3.5. Специалист в день изготовления передает подго-
товленный проект распоряжения главы с приложением учетного 
дела на семейное (родовое) захоронение на рассмотрение главе 
сельского поселения .

3.3.6. Глава сельского поселения в течение 1 рабочего дня с 
момента поступления рассматривает проект распоряжения главы 
сельского поселения и принимает следующее решение:

3.3.7.В случае отсутствия замечаний в течение 1 рабочего дня, 
следующего за днем рассмотрения визирует проект распоряжения 
главы сельского поселения.

3.3.8.Результатом выполнения административной процедуры 
является подготовленный проект распоряжения главы сельского 
поселения:

- о предоставлении муниципальной услуги;
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
 3.3.9.Срок выполнения административной процедуры состав-

ляет не более 7 рабочих дней с момента регистрации заявления о 
предоставлении муниципальной услуги.

3.4.Выдача результата предоставления муниципальной 
услуги заявителям.

 3.4.1.Основанием для начала административной процедуры 
является поступление в администрацию утвержденного решения 
о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной 
услуги.

3.4.2.Выполнение административной процедуры осуществля-
ет специалист, ответственный за выдачу результата предоставления 
услуги заявителям.

 3.4.3.В случае если заявители указали в заявлении способ 
получения результата муниципальной услуги личное обращение 
в Администрацию, то специалист производит уведомление от-
ветственного лица о готовности результата предоставления 
муниципальной услуги (по мобильному телефону, по городскому 
телефону, e-mail, почте) в соответствии с информацией, указанной 
в заявлении.

 3.4.4.При личном обращении ответственного лица за по-
лучением результата предоставления муниципальной услуги 
специалист осуществляет проверку документа, удостоверяющего 
личность ответственного лица.

 3.4.5.Специалист производит выдачу ответственному лицу 
результата предоставления муниципальной услуги.

Результат предоставления услуги, может быть предоставлен 
по выбору заявителя на бумажном носителе или в форме электрон-
ных документов, подписанных усиленной, квалифицированной 
электронной подписью, за исключением случаев, если иной порядок 
предоставления установлен федеральными законами или иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, регули-
рующими правоотношения в установленной сфере деятельности.

 3.4.6.Способ фиксации результата выполнения администра-
тивной процедуры.

Ответственное лицо ставит подпись и дату получения ре-
зультата предоставления муниципальной услуги в Журнале учета 
заявлений на предоставление муниципальной услуги к настоящему 
административному регламенту.

 3.4.7.Результатом выполнения административной процедуры 
является выдача результата предоставления муниципальной услуги 
ответственному лицу.

3.5. Выполнение административных процедур при предостав-
лении муниципальной услуги на базе МФЦ

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры 
является обращение заявителя с заявлением о предоставлении 
муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в МФЦ.

Многофункциональный центр при однократном обращении 
заявителя с запросом о предоставлении нескольких государ-
ственных и (или) муниципальных услуг организует предоставление 
заявителю двух и более государственных и (или) муниципальных 
услуг (далее - комплексный запрос). Предоставление услуг по 
комплексному запросу осуществляется в порядке, установленном 
ст. 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
(далее Федеральный закон 210-ФЗ).

3.5.2. Сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистра-
цию документов, осуществляет следующую последовательность 
действий:

1) устанавливает предмет обращения;
2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, 

удостоверяющему личность;
3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права 

(полномочия) представителя заинтересованного лица (в случае, 
если с заявлением обращается представитель заявителя);

4) осуществляет сверку копий представленных документов 
с их оригиналами;

5) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на 
наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неогово-
ренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих 
однозначно истолковать их содержание;

6) осуществляет прием заявления, прилагаемых к нему до-
кументов и составляет расписку, которая содержит информацию о 
дате приема заявления с указанием полного перечня документов, 
представленных заявителем, и перечня документов, которые будут 
получены по межведомственным запросам, телефоне для справок 
по обращениям граждан;

7) вручает копию расписки заявителю.
3.5.3. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, за-

полненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник 
МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, консуль-
тирует заявителя по вопросам заполнения заявления.

3.5.4. В случае установления факта несоответствия докумен-
тов требованиям, указанным в пункте 2.8. Регламента, сотрудник 
МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, уве-

домляет заявителя о наличии препятствий для предоставления 
муниципальной услуги, разъясняет заявителю содержание недо-
статков, выявленных в предоставленных документах, и предлагает 
заявителю сдать документы после устранения недостатков.

3.6.5. В случае если заявитель отказывается устранять вы-
явленные недостатки, сотрудник МФЦ, ответственный за прием и 
регистрацию документов, осуществляет прием заявления, прила-
гаемых к нему документов и составляет расписку, которая содержит 
информацию о дате приема заявления с указанием полного перечня 
документов, представленных заявителем, и перечня документов, 
которые будут получены по межведомственным запросам, телефоне 
для справок по обращениям граждан, а также отметку о несоот-
ветствии представленных документов требованиям, указанным в 
пункте 2.8. Регламента.

3.6.6. Сотрудник МФЦ, ответственный за организацию 
направления заявления и прилагаемых к нему документов в 
администрацию, организует передачу заявления и документов, 
представленных заявителем, в администрацию в соответствии с 
заключенным соглашением о взаимодействии и порядком дело-
производства в МФЦ.

3.6.7. В случае предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу сотрудник МФЦ, ответственный за 
прием и регистрацию документов, формирует электронный образ 
заявления и документов, подписывает усиленной квалифицирован-
ной электронной подписью и передает по защищенным каналам 
связи в администрацию в соответствии с реестрами-расписками.

3.6.8. Сотрудник администрации, ответственный за ре-
гистрацию поступающих заявлений, регистрирует заявление и 
прилагаемые к нему документы в соответствии с подразделом 
3.2 Регламента.

3.6.9. Максимальный срок выполнения процедуры –не более 
1 рабочего часа с момента поступления заявления и прилагаемых 
к нему документов в МФЦ.

3.6.10. Результатом выполнения административной процеду-
ры является прием заявления и прилагаемых к нему документов в 
МФЦ и передача их в администрацию.

3.6.11. Способом фиксации исполнения административной 
процедуры является регистрация заявления в информационной 
системе МФЦ, а также в книге регистрации заявлений и (или) в 
соответствующей информационной системе.

Дальнейшие административные процедуры осуществляются в 
порядке, указанном в подразделе 3.3 настоящего Регламента.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРА-
ТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1.Текущий контроль за предоставлением муниципальной 
услуги.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последователь-
ности действий, определенных административными процедурами 
по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений 
осуществляется главой сельского поселения.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения 
проверок главой сельского поселения соблюдения и исполнения 
специалистами положений настоящего административного регла-
мента, иных нормативных правовых актов РФ, Самарской области, 
муниципальных правовых актов муниципального образования. 

Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.
 4.2.Плановый и внеплановый контроль.
4.2.1. В целях осуществления контроля за соблюдением по-

следовательности действий, определенных административными 
процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием 
решений, за полнотой и качеством предоставления услуги, главой 
сельского поселения проводятся плановые и внеплановые про-
верки. Проверки проводятся с целью выявления и устранения 
нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений 
и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих 
жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Ад-
министрации.

4.2.2. Проверка осуществляются на основании распоряжения 
главы сельского поселения.

4.2.3. Плановые проверки осуществляются на основании по-
лугодовых или годовых планов работы Администрации.

4.2.4. Внеплановые проверки осуществляются в случае вы-
явления нарушений прав заявителей по их жалобам.

4.3. Глава сельского поселения несет ответственность за 
предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим 
административным регламентом, в том числе за порядок и сроки 
выполнения административных процедур.

V. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ 
ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) 
ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУ-
ГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО 
МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУ-
ЖАЩЕГО, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, РАБОТНИКА 
МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, А ТАКЖЕ ОРГАНИЗА-
ЦИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ ФУНКЦИИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ 
ГОСУДАРСТВЕННЫХ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, ИЛИ ИХ 
РАБОТНИКОВ

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

5.1.1.нарушение срока регистрации запроса о предостав-
лении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 
Федерального закона 210-ФЗ;

5.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной 
услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих государственных или муниципальных 
услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона 210-ФЗ;

5.1.3. требование у заявителя документов, не предусмотрен-
ных нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Самарской области, муници-
пальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги;

5.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Самарской об-
ласти, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя;

5.1.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если 
основания отказа не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными право-
выми актами Российской Федерации, законами и иными норма-
тивными правовыми актами Самарской области , муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функ-
ция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг 
в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона 210-ФЗ;

5.1.6. затребование с заявителя при предоставлении муници-
пальной услуги платы, не предусмотренной нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Самарской области, муниципальными правовыми актами;

5.1.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, многофункционального центра, работника многофунк-
ционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ, или их работников в 
исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном 
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случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) много-
функционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на много-
функциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 
по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ ;

5.1.8. нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муни-
ципальной услуги;

5.1.9. приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Са-
марской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствую-
щих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ.

5.2.Особенности подачи и рассмотрения жалобы.
 5.2.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 

орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в орган местного 
самоуправлении, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель много-
функционального центра), а также в организации, осуществляющие функции по предоставлению госу-
дарственных или муниципальных услуг. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем 
органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) ра-
ботника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 
многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым 
актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников 
организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных или муниципальных 
услуг подаются руководителям этих организаций.

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального слу-
жащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по 
почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого 
портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения 
и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и 
муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
организаций, осуществляющие функции по предоставлению государственных или муниципальных 
услуг, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) организаций, осу-
ществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников, а также жалоб 
на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников осуществляется 
в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.

5.2.4. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмо-
трения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, 
должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, муниципальных служащих, для 
отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы пункта 5.1 настоящего 
Регламента и настоящего пункта не применяются.

5.2.5. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципаль-
ные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных 
служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 
являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие 
перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в 
соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть 
подана такими лицами в порядке, установленном настоящим пунктом, либо в порядке, установленном 
антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

5.3.Жалоба должна содержать:
5.3.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального 
центра, его руководителя и (или) работника, организаций, осуществляющих функции по предостав-
лению государственных или муниципальных услуг, их руководителей и (или) работников, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

5.3.2. фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя 
– физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя – юридического лица, 
а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (последнее – при 
наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных или муниципальных 
услуг, их работников;

5.3.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействи-
ем) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению государ-
ственных или муниципальных услуг, их работников. Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

 5.4.Сроки рассмотрения жалобы.
 5.4.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункцио-

нальный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, организаций, осущест-
вляющих функции по предоставлению государственных или муниципальных услуг, предусмотренные, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих 
дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, многофункционального центра, организаций, организаций, осуществляющих функции по 
предоставлению государственных или муниципальных услуг в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного 
срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4.2.Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня с момента ее по-
ступления.

 5.5. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы, в случае если возможность 
приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы, указанной в настоящем разделе, дей-
ствующим законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

 5.6. Результат рассмотрения жалобы
 По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
5.6.1. Жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги до-
кументах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, 
муниципальными правовыми актами; 

 5.6.2. В удовлетворении жалобы отказывается.
 Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение 

жалобы должностным лицом.
 5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
 5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоя-

щего Регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме 
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.2.В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: - наименование органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество 
(последнее – при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или 
действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование заявителя;
- основания для принятия решения по жалобе;
- принятое по жалобе решение;
- в случае если жалоба признана обоснованной – сроки устранения выявленных нарушений, в 

том числе срок предоставления результата государственной услуги; сведения о порядке обжалования 
принятого по жалобе решения.

5.7.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полно-
мочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящей главы незамедлительно 
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 5.8. Порядок обжалования решения по жалобе
Решение, принятое в соответствии с пунктом 5.6. Административного регламента может быть 

обжаловано в судебном порядке.
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования 

и рассмотрения жалобы
 Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования 

и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.
 5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
 Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах 

в местах предоставления муниципальной услуги, на Едином портале государственных и муниципальных 
услуг (функций), на официальном сайте органа местного самоуправления».

Приложение №1 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление участков земли для создания семейных (родовых) захоронений»

Общая блок-схема предоставления муниципальной услуги «Предоставление участков земли 
для создания семейных (родовых) захоронений»

Блок-схема последовательности административных процедур
 при предоставлении муниципальной услуги 

 

 

 
Приложение №1 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление участков земли для 
создания семейных (родовых) 
захоронений» 
Общая блок-схема предоставления 
муниципальной услуги 
«Предоставление участков земли для 
создания семейных (родовых) захоронений» 

 
 
 
 
 

Блок-схема  
последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги  

 
 

 
1. 
 

Прием, проверка и регистрация заявления и 
документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 
 

 
2. 
 
 

Рассмотрение заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной 

услуги и подготовка проекта решения о 
предоставлении (отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги. 

 

 
 

 
3. 
 

Рассмотрение и подписание проекта уведомления о 
предоставлении (отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги. 

 
 
 

 
4. 

Выдача результата предоставления муниципальной 
услуги заявителю. 

 
 
 

 
5. 
 

Окончание предоставления муниципальной услуги - 
заявителю выдан результат 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 2 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление участков земли для создания семейных (родовых) захоронений»

В ___________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления,
_____________________________________________ 
в ведении которого находятся общественные
____________________________________________
кладбища, либо уполномоченное им казенное учреждение) 
от __________________________________________
(фамилия, имя, отчество, документ,
_____________________________________________
удостоверяющий личность, адрес регистрации
_____________________________________________
по месту жительства, контактный телефон -
_____________________________________________
 в отношении каждого из заявителей)

ЗАЯВЛЕНИЕ о предоставлении участка земли для создания
 семейного (родового) захоронения 

Просим предоставить участок земли на __________________________________ кладбище, рас-
положенном 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
Лицом, ответственным за семейное (родовое) захоронение, предлагаем считать ______________

_____________________________________________________
(Ф.И.О.)      
Обязуемся использовать предоставленный участок земли в соответствии с его назначением и 

не предоставлять его третьим лицам.
Во исполнение требований Федерального закона «О персональных данных» даем согласие на 

обработку наших персональных данных в связи с рассмотрением вопроса о предоставлении участка 
земли для создания семейного (родового) захоронения.         

Под обработкой персональных данных мы понимаем действия (операции) с персональными дан-
ными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), ис-
пользование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение.

Согласие на обработку действует до даты подачи нами в   __________________________________ 
заявления об отзыве настоящего согласия.

Приложение (копии документов, прилагаемых к заявлению):
«___»_____________ г. ___________________________
(подписи)                

 Приложение № 3 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление участков земли для создания семейных (родовых) захоронений»

Расписка-уведомление 

Я, специалист администрации сельского поселения Кирилловка
________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. специалиста, принявшего документы)
принял(а) от ___________________________________________________________________________
				    (Ф.И.О. заявителей)
Заявление о предоставлении участка земли для создания семейного (родового) захоронения на л. 

в экз. с приложениями: ___________________________________________________________________________
		  (указать, копии каких документов, приняты специалистом
	 с указанием количества листов и количества экземпляров каждой копии)
« ___ » __________ 20 __ г.
(подпись специалиста)

Приложение № 4 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление участков земли для создания семейных (родовых) захоронений»

ЖУРНАЛ учета заявлений на предоставление услуги
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АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
КИРИЛЛОВКА МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
СТАВРОПОЛЬСКИЙ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 49 от 02 октября 2019 года                           

Об утверждении Административного 
регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление 
места для захоронения (подзахоронения) 

умершего на кладбищах, находящихся 
в собственности муниципального 

образования либо на ином вещном праве» 

В соответствии с федеральными законами от 27 июля 2010г. 
№ 210-ФЗ (ред.от 13.07.2015) «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом 
от 6 октября 2003 года « 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом 
сельского поселения Кирилловка муниципального района Ставро-
польский Самарской области, Администрация сельского поселения 
Кирилловка муниципального района Ставропольский Самарской 
области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Административный регламент «Предоставление 
места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, 
находящихся в собственности муниципального образования либо 
на ином вещном праве» согласно Приложения.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опу-
бликованию в газете «Кирилловский Вестник» и размещению на 
официальном сайте администрации сельского поселения Кирил-
ловка в сети Интернет kirillovka.stavrsp.ru.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления 
оставляю за собой.

Глава сельского поселения Кирилловка Г.В. Серенков

Приложение к постановлению Администрации сельского 
поселения Кирилловка муниципального района Ставропольский 

Самарской области от 02.10.2019 № 49

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «Предоставление места 
для захоронения (подзахоронения) умершего 
на кладбищах, находящихся в собственности 
муниципального образования либо на ином 

вещном праве»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление места для захоронения (подзахоронения) 
умершего на кладбищах, находящихся в собственности муни-
ципального образования либо на ином вещном праве» (далее 
- Административный регламент) разработан в целях повышения 
качества предоставления и доступности муниципальной услуги, 
удовлетворения потребностей населения по захоронению (под-
захоронению) умерших и определяет сроки и последовательность 
действий (административных процедур) при предоставлении 
муниципальной услуги. 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 
УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.
2.1.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление 

места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, 
находящихся в собственности муниципального образования либо 
на ином вещном праве (далее - муниципальная услуга).

2.1.2. Администрация осуществляет предоставление данной 
муниципальной услуги на общественных кладбищах муниципаль-
ного образования, расположенных по адресам:

- Самарская область, муниципальный район Ставропольский, 
сельское поселение Кирилловка, село Кирилловка, северная 
сторона улицы Мира.

2.2.1.Заявителями на предоставление муниципальной 

услуги (далее - заявитель) являются супруг (супруга), близкие 
родственники (дети, родители, дедушки, бабушки), иные родствен-
ники, законные представители умершего или иные физические и 
юридические лица, взявшие на себя обязанность осуществить 
погребение умершего.

 2.3.Наименование органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу.

2.3.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу - адми-
нистрация сельского поселения Кирилловка, многофункциональные 
центры предоставления государственных и муниципальных услуг 
(МФЦ).

2.3.2. Администрация расположена по адресу: 445151, 
Самарская область, Ставропольский район, с.Кирилловка, ул. 
Советская, 24.

2.3.3. Адрес официального портала Администрации в ин-
формационно- телекоммуникационной сети «Интернет»: http:// 
kirillovka.stavrsp.ru.

- Адрес электронной почты Администрации kirillovka_adm@
mail.ru.

2.3.5.График работы администрации: с 8-00 час. до 16-00 
час., обед с 12-00 час. до 13-00 час.

Часы приёма главы сельского поселения: понедельник, пят-
ница с 8-00 час.       до 11-00 час.

Выходные дни – суббота, воскресенье.
   В предпраздничные и праздничные дни продолжительность 

времени работы сокращается на 1 час.
Справочные телефоны: 8(8482)231536
2.3.6. Местонахождение МФЦ: 445011, Самарская область, 

г. Тольятти, ул. Карла Маркса, 33Б.
График работы МФЦ (время местное): Понедельник - Пятница 

с 08.00 до 17.00 Суббота с 09.00 до 14.00 (по предварительной 
записи) Воскресенье – выходной.

Справочные телефоны 8(8482)231536

2.4.Органы государственной власти, органы местного 
самоуправления, государственные учреждения, муниципальные 
учреждения и иные организации, участвующие в межведом-
ственном информационном взаимодействии при предоставлении 
муниципальной услуги:

- Управление ЗАГС Самарской области.
2.5.Порядок, форма и место размещения информации в 

местах предоставления муниципальной услуги.
 2.5.1.На информационных стендах Администрации размеща-

ется следующая информация:
-Административный регламент предоставления муници-

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

муниципальной услуги;
-блок-схема последовательности действий при предоставле-

нии муниципальной услуги;
-справочные телефоны;
-режим работы;
-дни и часы личного приема Заявителей;
-адрес Единого и Регионального порталов госуслуг, офици-

ального портала Администрации в сети Интернет.
Информационные стенды должны быть максимально заметны, 

хорошо просматриваемы и функциональны.
-  2.5.2.На Едином (www.gosuslugi.ru) и Региональном(www.

pgu.samregion.ru) порталах государственных и муниципальных 
услуг (функций) (далее - Единый портал госуслуг, Региональный 
портал госуслуг), а также на официальном сайте Администрации 
сельского поселения Кирилловка муниципального района Ставро-
польский Самарской области в сети «Интернет» kirillovka.stavrsp.ru. 
размещается следующая информация:

-почтовый адрес, номера телефонов, график работы адми-
нистрации, график приема заявителей;

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

-процедура предоставления муниципальной услуги (в тексто-
вом виде и в виде блок-схемы);

-перечень нормативных правовых актов, регулирующих по-
рядок предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) должностного 
лица, а также принимаемого им решения при предоставлении 
муниципальной услуги.

  2.5.3.На информационных стендах на общественных клад-
бищах муниципального образования, адреса которых указаны 
в п. 2.1.2.

  2.6.Результат предоставления муниципальной услуги.
  2.6.1.Результатом предоставления муниципальной услуги 

является:
  2.6.1.1.Предоставление места для захоронения (подзахо-

ронения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности 
муниципального образования либо на ином вещном праве.

  2.6.1.2.Мотивированный отказ в предоставлении муници-
пальной услуги.

  2.7.Срок предоставления муниципальной услуги.
  2.7.1.Срок предоставления муниципальной услуги - одни 

сутки с момента подачи заявления о предоставлении муници-
пальной услуги.

  2.8.Правовые основания для предоставления муниципаль-
ной услуги.

  2.8.1.Правовые акты, предусматривающие основания для 
предоставления муниципальной услуги:

-Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации» (опубликован в изданиях «Собрание законодатель-
ства РФ», 06.10.2003г., №40, ст. 3822, «Парламентская газета», 
08.10.2003 г., № 186, «Российская газета», 08.10.2003 г., № 202), 
п. 23 ч. 1 ст.16;

- Федеральный закон от 12.01.1996 г. № 8-ФЗ «О погребении 
и похоронном деле» (опубликован в изданиях «Собрание зако-
нодательства РФ», 16.02.2009 г., № 7, ст. 776, «Парламентская 
газета», 13.02.2009 г., № 8, «Российская газета», 13.02.2009 г., 
№ 25), ст. 21.

2.8.2.Правовые акты, устанавливающие документы, необхо-
димые для предоставления муниципальной услуги:

Федеральный закон от 15.11.1997 г. № 143-ФЗ «Об актах 
гражданского состояния» (опубликован в издании «Собрание за-
конодательства РФ», 1996 г., N 14, ст. 1401);

- постановление Администрации сельского поселения Ки-
рилловка от 12.12.2018 г. № 78 «Об утверждении Положения об 
организации похоронного дела на территории сельского поселения 
Кирилловка муниципального района Ставропольский Самарской 
области (опубликовано в газете «Кирилловский Вестник», №25(083) 
от 13.12.2018);

2.8.3.Правовые акты, регламентирующие процесс предостав-
ления муниципальной услуги:

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об ор-
ганизации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» (опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 
02.08.2010 г., № 31, ст. 4179 «Российская газета», 30.07.2010 г., 
№ 168);

- Федеральный закон от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электрон-
ной подписи» (опубликован в изданиях «Собрание законодатель-
ства РФ», 11.04.2011 г., № 15, ст. 2036, «Парламентская газета», 
08.04.2011 г., № 17, «Российская газета», 08.04.2011 г., № 75);

- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опу-
бликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006 
г., № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», 11.05.2006 г., № 70-71, 
«Российская газета», 05.05.2006 г., №95);

- постановление Администрации сельского поселения Ки-
рилловка от 12.12.2018 г. № 78 «Об утверждении Положения об 
организации похоронного дела на территории сельского поселения 
Кирилловка муниципального района Ставропольский Самарской 
области (опубликовано в газете «Вестник сельского поселения 
Кирилловка , №25(083) от 13.12.2018)

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги

2.9.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги:

N п/п Наименование вида 
документа(информация)

Унифицирован-
ное наименована 
документа(сведений)для 
внесения в информаци-
онные системы 

Форма представления 
документа (оригинал/
копия/в форме 
электронного до-
кумента*), количество 
экземпляров

Основания представления документа(информации) номер статьи, наименование 
нормативного акта)

Орган, уполно-
моченный вы-
давать документ 
(информацию)

Источник предоставления 
документа (информа-
ции) (заявитель/орган, 
организация участвующие 
в межведомственном 
взаимодействии**)

1. Заявление о предоставле-
ние места для захоронения 
(подзахоронения) умершего 
на кладбище, находящегося в 
собственности муниципального 
образования либо на ином 
вещном праве установленной 
формы (приложение №2)

Оригинал/в форме 
электронного до-
кумента, в 
1 экз.

подпункт 10.3 пункта 10. Положения об организации похоронного дела 
на территории сельского поселения Кирилловка муниципального района 
Ставропольский Самарской области, утвержденного постановлением 
администрации сельского поселения Кирилловка от 12.12.2018г. № 78

заявитель 

2.  Паспорт или иной документ, 
подтверждающий личность 
заявителя 

Документ, подтверж-
дающий личность 
заявителя 

копия с предъявлением 
подлинника/в форме 
электронного докумен-
та ,в 1 экз.

подпункт 10.3 пункта 10. Положения об организации похоронного дела 
на территории сельского поселения Кирилловка муниципального района 
Ставропольский Самарской области, утвержденного постановлением 
администрации сельского поселения Кирилловка от 12.12.2018г. № 78

МВД России заявитель

3. Документ, подтверждающий 
полномочия юридического лица 
(договор на оказание ритуаль-
ных услуг) в соответствии с 
законодательством Российской 
Федерации

Договор на оказание 
ритуальных услуг.

копия с предъявлением 
подлинника/в 
форме электронного 
документа ,в  1 экз.

подпункт 10.3 пункта 10. Положения об организации похоронного дела 
на территории сельского поселения Кирилловка муниципального района 
Ставропольский Самарской области, утвержденного постановлением 
администрации сельского поселения Кирилловка от 12.12.2018г. № 78

организация 
всех форм 
собственности 

заявитель

4. Документ, подтверждающий 
полномочия представителя 
юридического лица в соот-
ветствии с законодательством 
Российской Федерации;

Доверенность, 
совершенная в простой 
письменной форме

Оригинал или 
нотариально 
удостоверенная копия, 
1 экз.

подпункт 10.3 пункта 10. Положения об организации похоронного дела 
на территории сельского поселения Кирилловка муниципального района 
Ставропольский Самарской области, утвержденного постановлением 
администрации сельского поселения Кирилловка от 12.12.2018г. № 78

Физические и 
юридические 
лица.

Заявитель 

5. Один из документов:
5.1. Свидетельство о смерти Сведения о 

государственной 
регистрации смерти 

копия с предъявлением 
подлинника/в 
форме электронного 
документа ,в  1 экз.

подпункт 10.3 пункта 10. Положения об организации похоронного дела 
на территории сельского поселения Кирилловка муниципального района 
Ставропольский Самарской области, утвержденного постановлением 
администрации сельского поселения Кирилловка от 12.12.2018г. № 78

Органы ЗАГС В порядке межведомственного 
взаимодействия или заявитель 
по собственной инициативе 

5.2 Медицинское свидетельство 
о смерти 

Медицинское 
свидетельство о смерти

копия с предъявлением 
подлинника/в 
форме электронного 
документа ,в  1 экз.

подпункт 10.3 пункта 10. Положения об организации похоронного дела 
на территории сельского поселения Кирилловка муниципального района 
Ставропольский Самарской области, утвержденного постановлением 
администрации сельского поселения Кирилловка от 12.12.2018г. № 78

Медицинское 
учреждение 

Заявитель 

6. Справка о кремации (при 
погребении урны с прахом)

Справка о кремации копия с предъявлением 
подлинника/в 
форме электронного 
документа ,в  1 экз.

подпункт 10.3 пункта 10. Положения об организации похоронного дела 
на территории сельского поселения Кирилловка муниципального района 
Ставропольский Самарской области, утвержденного постановлением 
администрации сельского поселения Кирилловка от 12.12.2018г. № 78

Крематорий Заявитель 

7. Свидетельство о смерти ранее 
умершего, захороненного на 
родственном захоронении 
(для захоронения на 
свободном участке 
родственного захоронения или 
подзахоронения умершего в 
существующею могилу)

Сведения о 
государственной 
регистрации смерти 

копия с предъявлением 
подлинника/в 
форме электронного 
документа ,в 
1 экз.

подпункт 10.3 пункта 10. Положения об организации похоронного дела 
на территории сельского поселения Кирилловка муниципального района 
Ставропольский Самарской области, утвержденного постановлением 
администрации сельского поселения Кирилловка от 12.12.2018г. № 78

Органы ЗАГС

8 Документ, подтверждающий 
волеизъявление умершего 
о захоронении на кладбище 
сельского поселения 
Кирилловка.

Документ, 
подтверждающий 
волеизъявление 
умершего о 
захоронении на 
кладбище сельского 
поселения Кирилловка.

копия с предъявлением 
подлинника/в 
форме электронного 
документа ,в 
1 экз.

подпункт 10.3 пункта 10. Положения об организации похоронного дела 
на территории сельского поселения Кирилловка муниципального района 
Ставропольский Самарской области, утвержденного постановлением 
администрации сельского поселения Кирилловка от 12.12.2018г. № 78

Физические и 
юридические 
лица.

Заявитель

9. Один (несколько)из документов, подтверждающих наличие родственных или супружеских отношений между умершим и ранее умершим, захороненном на родственном захоронении (для захоронения на 
свободном участке родственного захоронения или подзахоронения умершего в существующую могилу): 

9.1. Свидетельство о заключении 
брака 

Сведения о государ-
ственной регистрации 
заключения брака 

копия с предъявлением 
подлинника/в форме 
электронного докумен-
та ,в  1 экз.

подпункт 10.3 пункта 10. Положения об организации похоронного дела на 
территории сельского поселения Кирилловка муниципального района Ставро-
польский Самарской области, утвержденного постановлением администрации 
сельского поселения Кирилловка от 12.12.2018г. № 78

Органы ЗАГС В порядке межведомствен-
ного взаимодействия или 
заявитель по собственной 
инициативе

9.2 Свидетельство о рождении Сведения о государ-
ственной регистрации 
рождения 

копия с предъявлением 
подлинника/в форме 
электронного докумен-
та ,в  1 экз.

подпункт 10.3 пункта 10. Положения об организации похоронного дела на 
территории сельского поселения Кирилловка муниципального района Ставро-
польский Самарской области, утвержденного постановлением администрации 
сельского поселения Кирилловка от 12.12.2018г. № 78

Органы ЗАГС В порядке межведомствен-
ного взаимодействия или 
заявитель по собственной 
инициативе
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* Заявитель имеет право представить необходимые до-
кументы в виде электронных документов (электронных образов 
документов), заверенных в установленном порядке.

** Срок организации получения документов в порядке меж-
ведомственного взаимодействия устанавливается действующим 
законодательством.

2.9.2. Не допускается требовать от заявителя предостав-
лениях иных документов, не указанных в пункте 2.9.1. Админи-
стративного регламента.

2.10. Основания для отказа в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги: 

-предоставление заявителем документов, содержащих 
ошибки, противоречивые или недостоверные сведения;

-подано лицом, не уполномоченным на подачу заявления;
-отсутствие возможности установить личность заявителя 

(полномочного представителя);
-отсутствие пакета документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги предусмотренных пунктом 
2.9.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приоста-
новления предоставления муниципальной услуги или отказа в 
предоставлении муниципальной услуги.

2.11.1. Основания для приостановления предоставления 
муниципальной услуги отсутствуют.

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

  - в представленных заявителями документах обнаружены 
недостоверные данные;

- отсутствие свободного участка для захоронения на тер-
ритории кладбища, указанного в заявлении;

- отсутствие свободного участка на месте родственного 
захоронения, указанного в заявлении;

- не истекший кладбищенский период, установленный 
органом, осуществляющим государственный санитарно-
эпидемиологический надзор, для кладбища, указанного в 
заявлении;

- отсутствие родственных или супружеских отношений 
между умершим и ранее умершим (для захоронения умершего 
на свободном участке родственного захоронения либо подза-
хоронения в существующую могилу);

- закрытие на основании принятого правового акта органов 
местного самоуправления кладбища, указанного в заявлении.

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществля-
ется бесплатно.

В случае внесения изменений в выданный по результатам 
предоставления государственной или муниципальной услуги до-
кумент, направленный на исправление ошибок, допущенных по 
вине органа и (или) должностного лица, многофункционального 
центра и (или) работника многофункционального центра, плата 
с заявителя не взимается.

2.13.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получе-
нии результата предоставления муниципальной услуги.

2.13.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 
запроса не превышает 15 минут.

2.13.2 Максимальный срок ожидания в очереди при по-
лучении результата предоставления муниципальной услуги не 
должен превышать 15 минут.

2.14. Срок регистрации запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги .

2.14.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставле-
нии муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.15. Показатели доступности и качества предоставления 
муниципальной услуги.

2.15.1 Показателями доступности и качества муниципаль-
ной услуги являются:

- степень удовлетворенности граждан качеством и доступ-
ностью предоставления муниципальной услуги; -соблюдение 
установленных нормативных сроков приема заявителей при 
подаче документов;

-соблюдение установленных нормативных сроков приема 
заявителей при выдаче результата предоставления услуг;

-соблюдение установленных нормативных сроков ожидания 
в очереди при подаче запроса;

-соблюдение установленных нормативных сроков ожидания 
в очереди при получении результата услуг;

-соблюдение установленных нормативных сроков предо-
ставления муниципальной услуги;

- соблюдение установленных нормативных сроков инфор-
мирования заявителей об изменении порядка предоставления 
муниципальной услуги;  -своевременное и полное информи-
рование о муниципальной услуге посредством форм инфор-
мирования, предусмотренных настоящим Административным 
регламентом;

 -отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей 
на качество предоставления муниципальной услуги;

 - доля заявителей, которым услуга предоставлена в 
установленный срок;

 -информация об услуге размещена в Интернете – сайта: 
http:// kirillovka.stavrsp.ru..

2.16. Способы предоставления муниципальной услуги.
2.16.1. Форма предоставления заявления и необходимых 

документов для предоставления муниципальной услуги при 
личном обращении заявителей в Администрацию сельского 
поселения Кирилловка:

-на бумажном носителе;
-в форме электронных документов, подписанных элек-

тронной подписью (на электронном носителе информации 
заявителя).

2.16.2. Форма предоставления результата муниципальной 
услуги при личном обращении заявителей в Администрацию 
сельского поселения Кирилловка:

-на бумажном носителе;
-в форме электронного документа , подписанного усилен-

ной квалифицированной электронной подписью (на электронном 
носителе информации заявителя), если иное не установлено 
федеральными законами, регулирующими правоотношения в 
установленной сфере деятельности.

2.17.  Требования к помещениям, в которых предоставля-
ется муниципальная услуга.

2.17.1.Муниципальная услуга предоставляется в помеще-
ниях в здании, расположенном по адресу, указанному в пункте 
2.3.2. настоящего административного регламента.

2.17.2. На территории, прилегающей к зданию Администра-
ции (МФЦ) оборудуются места для парковки автотранспортных 
средств. Количество парковочных мест определяется исходя 
из интенсивности и количества заинтересованных лиц, обра-
тившихся в Администрацию, за определенный период. Доступ 
заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.17.3. Для обслуживания инвалидов помещения обору-
дуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, 
обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разво-
рот инвалидных колясок. Столы для обслуживания инвалидов 
размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного 
подъезда и поворота колясок. 

2.17.4. Входы в помещения оборудуются пандусами, рас-
ширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепят-

ственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих 
кресла-коляски. Центральный вход в помещения оборудуется 
информационной табличкой (вывеской), содержащей соот-
ветствующее наименование, с использованием укрупненного 
шрифта и плоско-точечного шрифта Брайля.

2.17.5. При наличии заключения общественной организации 
инвалидов о технической невозможности обеспечения доступно-
сти помещений (здания) для инвалидов на специально подготов-
ленного сотрудника Администрации, в котором предоставляется 
муниципальная услуга, административно-распорядительным 
актом возлагается обязанность по оказанию ситуационной 
помощи инвалидам всех категорий на время предоставления 
муниципальной услуги.

2.17.6. Места для ожидания в очереди оборудуются 
стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания 
определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей 
для их размещения в здании.

2.17.7. Места предоставления муниципальной услуги 
оборудуются информационными стендами, которые должны 
содержать актуальную информацию, необходимую для полу-
чения муниципальной услуги, в том числе бланки заявлений и 
образцы их заполнения. 

2.17.8. Инвалидам, имеющим стойкие расстройства функ-
ции зрения и самостоятельного передвижения, должно быть 
обеспечено оказание необходимой помощи в передвижении 
и сопровождении к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, информа-
ционными стендами с образцами их заполнения и перечнем 
документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги.

 2.18. Порядок информирования о предоставлении муни-
ципальной услуги.

2.18.1.Информирование осуществляется в форме устных 
консультаций при личном обращении заявителя в Админи-
страцию, либо посредством телефонной связи по телефону, 
либо в форме письменных ответов на письменное обращение 
заявителей, а также путем размещения информации о правилах 
предоставления муниципальной услуги на информационных 
стендах в местах предоставления услуги или в информацион-
но- телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном 
портале Администрации, а также через Единый и Региональный 
порталы госуслуг.

 2.18.2.При информировании заявителям должны быть 
предоставлены полные, точные и понятные ответы на вопросы, 
касающиеся предоставления муниципальной услуги.

2.18.3. Консультирование в устной форме при личном об-
ращении осуществляется в пределах 10 минут. Время ожидания 
заявителей в очереди не должно превышать 15 минут. Предва-
рительная запись на консультацию не требуется .

2.18.4. Если специалист не может ответить на поставлен-
ный вопрос самостоятельно, или подготовка ответа требует 
продолжительного времени, он может предложить заявителям 
направить письменное обращение, либо назначить другое вре-
мя для получения информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги.

  2.18.5. Устное консультирование посредством телефонной 
связи осуществляется по телефону 8(8482)231536 в соответ-
ствии с графиком работы Администрации сельского поселения 
Кирилловка, указанным в п.2.3.5.

2.18.6. Консультирование по телефону осуществляется 
в пределах 5 минут. При консультировании по телефону спе-
циалист администрации должен назвать свою фамилию, имя, 
отчество, должность, а также наименование организации, в 
которую обратился заявитель, а затем в вежливой форме дать 
точный и понятный ответ на поставленный вопрос, касающейся 
предоставления услуги.

2.18.7. При невозможности самостоятельно ответить на 
поставленные вопросы специалист, принявший звонок, должен 
переадресовать(перевести) и его на другое должностное лицо 
или сообщить обратившемуся гражданину телефонный номер, по 
которому можно получить необходимую информацию.

2.18.8. При ответах на телефонные звонки и устные об-
ращения специалист должен использовать обращение на «Вы», 
в вежливой (корректной форме) информировать заявителей по 
вопросам порядка предоставления услуги, дать разъяснения в 
полной и понятной форме, исключая возможность ошибочного 
или двоякого толкования .

2.18.9.Рассмотрение письменных обращений физических 
лиц по вопросам информирования осуществляется в соот-
ветствии с Федеральным законом от 02.05.2006г №59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 
Федерации».

 2.18.10. Рассмотрение письменных обращений юриди-
ческих лиц и индивидуальных предпринимателей по вопросам 
информирования осуществляется в порядке, аналогичном для 
рассмотрения физических лиц».

2.18.11.На информационных стендах Администрации сель-
ского поселения Кирилловка, а также на сайте Администрации 
сельского поселения http://kirillovka.stavrsp.ru. размещается 
следующая информация:

-информация в текстовом виде и в виде блок-схем, на-
глядно отображающая алгоритм предоставления муниципальной 
услуги;

-информация о месте нахождении администрации, 
телефонов, адресах электронной почты на официальном сайте 
Администрации .

-перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

-бланки заявлений и образцы их заполнения.
2.18.12. Для инвалидов по зрению обеспечивается дубли-

рование необходимой для ознакомления зрительной информа-
ции, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными укрупненным шрифтом 
и рельефно-

точечным шрифтом Брайля. Для инвалидов по слуху обе-
спечивается дублирование необходимой для ознакомления 
звуковой информации текстовой и графической информацией 
(бегущей строкой).

2.18.13. Подготовка информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги, подлежащей размещению на стендах в 
местах предоставления услуги, а также в информационно – теле-
коммуникационной сети «Интернет» на официальном портале 
Администрации, осуществляется специалистом Администрации, 
ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

2.18.14.Обновление информации производится при необ-
ходимости в течение 3 рабочих дней после изменения порядка 
представления муниципальной услуги.

2.18.15. Ответственность за своевременное размещение, 
обновление и актуализацию информации о предоставлении 
муниципальной услуги несет Администрация. 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫ-
ПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВА-
НИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Состав и последовательность административных про-
цедур при предоставлении муниципальной услуги: 

- приём, проверка и регистрация заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- рассмотрение заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, подготовка про-
екта уведомления о предоставлении (отказе в предоставлении 
) места захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, 
находящихся в собственности муниципального образования либо 
на ином вещном праве;

- рассмотрение и подписания проекта уведомления руково-
дителем Администрации либо иным уполномоченным лицом;

- выдача результата предоставления муниципальной 
услуги заявителю.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги при-
ведена в Приложении 1 к настоящему Административному 
регламенту.

3.2. Приём, проверка и регистрация заявления и докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала административной процеду-
ры является личное обращение заявителя или его полномочного 
представителя в Администрацию для получения муниципальной 
услуги.

Документы, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, могут быть представлены по выбору заявителя 
на бумажном носителе или в форме электронных документов, 
подписанных электронной подписью (на электронном носителе 
информации заявителя –при условии реализации технической 
возможности), если иное не установлено федеральными за-
конами, регулирующими правоотношения в установленной 
сфере деятельности.

3.2.2. Выполнение административной процедуры осущест-
вляет специалист администрации, ответственный за прием и 
регистрацию документов (далее специалист администрации ).

3.2.3.Специалист администрации принимает заявление и 
документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги.

3.2.4. Специалист администрации проверяет документы, 
удостоверяющие личность заявителя или подтверждающие 
полномочия его представителя.

3.2.5. Специалист администрации проверяет наличие 
и надлежащее оформление документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги в соответствии с п.2.9. 
настоящего Административного регламента.

3.2.6. Специалист администрации устанавливает соот-
ветствие предоставленных копий документов их подлинникам , 
заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

3.2.7. Специалист администрации на основании проверки 
заявления и документов принимает решение:

-принять заявление и документы;
-отказать в приеме заявления и документов.
Критерии для принятия решения об отказе в приеме 

документов указаны в п.2.10. настоящего Административного 
регламента.

3.2.8. Способ фиксации результата выполнения админи-
стративной процедуры.

В случае принятия решения о приеме заявления и доку-
ментов специалист администрации обеспечивает регистрацию 
заявления в журнале.

В случае принятия решения об отказе в приеме документов, 
специалист администрации уведомляет заявителя о наличии 
препятствий для приема документов для предоставления муни-
ципальной услуги, указывает заявителю устно на выявленные 
несоответствия в предоставленных документах и возвращает 
документы заявителю.

 При волеизъявлении заявителя оформить письменный от-
каз в приеме документов, специалист администрации направляет 
заявление и поступившие с ним документы главе для подготовки 
письменного ответа с указанием основания для отказа в приеме 
заявления и документов в соответствии с п. 2.9. настоящего 
Административного регламента, который подписывает глава 
сельского поселения.

Отказ предоставляется заявителю лично на бумажном 
носителе либо в форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной подписью (на 
электронном носителе информации заявителя), если иное не 
установлено федеральными законами, регулирующими право-
отношения в установленной сфере деятельности, либо направ-
ляется почтовым отправлением на бумажном носителе.

3.2.9. Результатами выполнения административной про-
цедуры является:

- приём и регистрация заявления и документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги;

- мотивированный отказ в приёме заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.10. Максимальный срок выполнения административной 
процедуры не более 30 минут.

 В случае необходимости подготовки мотивированного 
отказа в приеме документов в письменной форме, срок вы-
полнения административной процедуры составляет 1рабочий 
день с момента обращения заявителя или его полномочного 
представителя в Администрацию.

3.3.Рассмотрение заявления и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, подготовка проекта 
уведомления о предоставлении (отказе в предоставлении) места 
для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, на-
ходящихся в собственности муниципального образования либо 
на ином вещном праве.

3.3.1. Основанием для начала административной проце-
дуры является поступление в Администрацию заявления и до-
кументов, необходимых для принятия решения о предоставлении 
муниципальной услуги.

3.3.2. Выполнение административной процедуры осу-
ществляет специалист администрации, ответственный за 
рассмотрение документов, подготовку межведомственного 
запроса и подготовку проекта решения о предоставлении му-
ниципальной услуги.

3.3.3. Специалист администрации, ответственный за 
рассмотрение документов, осуществляет в срок не позднее 
30 минут со дня получения заявления и прилагаемых к нему 
документов подготовку, их проверку на предмет возможного 
представления заявителем по собственной инициативе докумен-
тов, которые подлежат получению в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия в соответствии с перечнем 
документов (информации ), указанных в пункте 2.9. настоящего 
Административного регламента .

3.3.4.В случае предоставления заявителем по собственной 
инициативе документа, подлежащего получению в порядке 
межведомственного информационного взаимодействия, ад-
министрация имеет право самостоятельно запросить под-
тверждение предоставленных сведений в органе, являющимся 
поставщиком данных.

3.3.5. В случае непредставления заявителем документов, 
получаемых в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия, специалист администрации, ответственный 
за рассмотрение документов, подготавливает в течение 30 
минут межведомственный запрос на получение документов 
или информации.

3.3.6 Специалист администрации, ответственный за рас-
смотрение документов, несет ответственность за правильность 
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оформления межведомственного запроса.
3.3.7 Специалист администрации ,ответственный за 

направление межведомственного запроса , осуществляет на-
правление межведомственного запроса в электронной форме 
посредством СМЭВ.

Направление межведомственного запроса в бумажной 
форме допускается в случае невозможности направления меж-
ведомственного запроса в электронной форме в связи с техни-
ческой недоступностью или неработоспособностью СМЭВ, либо 
отсутствия возможности у органа, являющегося поставщиком 
данных, подключения в СМЭВ.

Межведомственные запросы в бумажной форме оформ-
ляются в соответствии с требованиями Федерального закона 
№ 210–ФЗ и органа, являющегося поставщиком данных, и на-
правляются средствами почтовой связи или курьером в порядке, 
определенном в Регламенте делопроизводства и документоо-
борота в Администрации. 

3.3.8.Срок направления межведомственных запросов не 
более 15 минут с момента получения подготовленных межве-
домственных запросов.

3.3.9. Подготовленный межведомственный запрос в элек-
тронной форме заверяется электронной подписью сотрудника, 
ответственного за направление межведомственного запроса, в 
бумажной форме- подписывается главой сельского поселения и 
направляется в орган, являющийся поставщиком данных.

3.3.10. Факт направления межведомственного информаци-
онного запроса в электронной либо бумажной форме специалист 
администрации, ответственный за направление межведомствен-
ного запроса, вносит в журнал в электронной форме.

3.3.11.Сотрудники, ответственные за подготовку и направ-
ление межведомственного запроса , имеют право направлять 
межведомственный запрос и получать ответ на него только в 
целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги и 
делегированными полномочиями.

 3.3.12.Сотрудники, ответственные за подготовку и на-
правление межведомственного запроса, несут ответственность 
за своевременность подготовки и направления межведомствен-
ного запроса.

 3.3.13.Сотрудники, ответственные за подготовку и на-
правление межведомственного запроса, обязаны принять 
необходимые меры для своевременности получения ответа на 
межведомственный  запрос.

Не допускается отказывать в предоставлении муници-
пальной услуги в случае не поступления ответа на межведом-
ственный запрос.

3.3.14. При получении ответа на межведомственный запрос 
в электронной форме проверяется наличие электронной подписи 
органа (организации), направившего электронный документ. От-
вет, в котором отсутствует электронная подпись, рассмотрению 
и исполнению не подлежит.

В этом случае в течение 30 минут с момента получения 
ответа на межведомственный запрос в электронной форме 
органу (организации), направившему указанный документ, на-
правляется уведомление об отказе в приеме ответа с указанием 
причин отказа.

3.3.15. Факт получения ответа на межведомственный запрос 
в электронной либо бумажной форме специалист администра-
ции, ответственный за направление межведомственного запроса, 
вносит в журнал в электронной форме.

3.3.16. Ответ на межведомственный запрос, полученный 
в электронной форме, при необходимости распечатывается и 
заверяется личной подписью сотрудника, ответственного за 
направление межведомственного запроса.

3.3.17. Сотрудник, ответственный за направление меж-
ведомственного запроса , в течение 15 минут с момента по-
ступления ответов на межведомственный  запрос передает 
полученные документы и (или)информацию в электронной или 
бумажной форме специалисту администрации за рассмотрение 
документов.

3.3.18.Срок выполнения административной процедуры не 
более 2 рабочих часов.

3.3.19. Специалист администрации, рассматривая посту-
пившие документы и заявление, устанавливает:

-наличие у заявителей оснований, дающих право на предо-
ставление муниципальной услуги;

-отсутствие оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, указанных в п.2.11. настоящего Адми-
нистративного регламента.

3.3.20.При рассмотрении заявления о предоставлении ме-
ста для захоронения умершего на свободном участке родствен-
ного захоронения (падзахоронения умершего в существующую 
могилу) специалист администрации осуществляет совместный 
с заявителем выезд для осмотра на место существующего за-
хоронения, указанного в заявлении.

По заявлениям, поступившим в администрацию после 14 
часов 00 минут текущего календарного дня, осмотр производится 
на следующий календарный день.

При осмотре специалист администрации:
- производит замер места захоронения для определения их 

соответствия нормам, установленным п 8.8.2. Положения об ор-
ганизации похоронного дела на территории сельского поселения 
Кирилловка муниципального района Ставропольский Самарской 
области, утвержденного постановлением администрации сель-
ского поселения Кирилловка       от 12.12.2018г. № 78.

- устанавливает соответствие фактических данных о захоро-
ненном ранее умершем, указанных на могильном сооружении, а 
именно фамилии, имени, отчества (при наличии), даты рождения 
и смерти (при наличии), сведениям, указанным в представленных 
заявителем документах.

   Результаты осмотра фиксируются в акте осмотра, кото-
рый составляет специалист администрации. Составленный акт 
подписывается заявителем и специалистом администрации. 
Оригинал акта приобщается к рассматриваемому заявлению. 
Копия акта передается заявителю при получении последним 
уведомления о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладби-
щах, находящихся в собственности муниципального образования 
либо на ином вещном праве. 

   Заявитель удостоверяет факт получения копии акта соот-
ветствующей записью и подписью с указанием даты получения 
в оригинале акта, приобщенному к заявлению.

   3.3.21.По итогам рассмотрения документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, и результата 
осмотра, специалист администрации в течение 4 рабочих часов 
с момента поступления к нему заявления о предоставлении 
муниципальной услуги, подготавливает проект уведомления о 
предоставлении (об отказе в предоставлении) места для захо-
ронения( подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся 
в собственности муниципального образования либо на ином 
вещном праве (далее – проект уведомления).

  3.3.22.Специалист администрации в течение 30 минут с 
момента подготовки передает проект уведомления на рассмо-
трение и подписание главе сельского поселения.

   3.3.23.Результатом выполнения административной про-
цедуры является подготовленный проект уведомления.

   3.3.24.Срок выполнения административной процедуры 
составляет не более 5 рабочих часов с момента регистрации 

заявления о предоставлении муниципальной услуги.
  3.4.Рассмотрение и подписание проекта уведомления гла-

вой сельского поселения либо иным уполномоченным лицом.
  3.4.1. Глава сельского поселения либо иное уполно-

моченное лицо в течение 30 минут с момента поступления 
рассматривает проект уведомления и принимает одно из 
следующих решений:

3.4.1.1.В случае отсутствия замечаний незамедлительно 
подписывает проект уведомления. Подписанное уведомление 
возвращается специалисту администрации, который обеспечи-
вает регистрацию уведомления. 

3.4.1.2.В случае наличия замечаний незамедлительно 
возвращает проект уведомления специалисту администрации 
для доработки.

3.4.1.3.Специалист администрации в течение 30 минут с 
момента поступления для доработки устраняет замечания и воз-
вращает проект уведомления главе сельского поселения либо 
иному уполномоченному должностному лицу администрации 
для подписания.

3.4.1.4. Глава сельского поселения либо иное уполномо-
ченное лицо незамедлительно подписывает проект уведомления. 
Подписанное уведомление возвращается специалисту админи-
страции, который обеспечивает регистрацию уведомления. 

3.4.2.Результатом выполнения административной проце-
дуры является уведомление:

-о предоставлении места для захоронения (подзахоро-
нения) умершего на кладбищах, находящихся в собственности 
муниципального образования либо на ином вещном праве;

-об отказе в предоставлении места для захоронения 
(подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся в 
собственности муниципального образования  либо на ином 
вещном праве.

 3.4.3.Срок выполнения административной процедуры со-
ставляет не более 1 рабочего часа с момента поступления про-
екта уведомления на рассмотрение главе сельского поселения 
либо иному лицу, действующему на основании доверенности.

3.5. Выдача результата предоставления муниципальной 
услуги при личном обращении заявителя в Администрацию.

 3.5.1.Основанием для начала административной про-
цедуры является поступление в администрацию уведомления 
о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной 
услуги.

  3.5.2.Выполнение административной процедуры осущест-
вляет специалист администрации , ответственный за выдачу 
результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

  3.5.3.Специалист администрации производит уведомление 
заявителя о готовности результата предоставления муниципаль-
ной услуги (по мобильному телефону, по городскому телефону, 
e-mail) в соответствии с информацией, указанной в заявлении.

  3.5.4.Специалист администрации осуществляет проверку 
документа, удостоверяющего личность заявителя.

3.5.5.Специалист администрации производит выдачу заяви-
телю результата предоставления муниципальной услуги.

   Результат предоставления услуги может быть предо-
ставлен по выбору заявителя на бумажном носителе или в 
форме электронных документов, подписанных усиленной 
квалифицированной электронной подписью (на электронном 
носителе информации заявителя - при условии реализации 
технической возможности), за исключением случаев, если иной 
порядок предоставления установлен федеральными законами 
или иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, регулирующими правоотношения в установленной 
сфере деятельности.

3.5.6.Способ фиксации результата выполнения админи-
стративной процедуры.

Заявитель удостоверяет факт получения результата предо-
ставления муниципальной услуги соответствующей записью и 
подписью с указанием даты получения на копии уведомления о 
предоставлении (отказе в предоставлении) места для захоро-
нения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся 
в собственности муниципального образования либо на ином 
вещном праве.

3.5.7.Результатом выполнения административной процеду-
ры является выдача результата предоставления муниципальной 
услуги заявителю.

 3.5.8.Срок выполнения административной процедуры 
составляет не более 1 рабочего часа с момента поступления в 
администрацию уведомления о предоставлении (отказе в предо-
ставлении) муниципальной услуги (за исключением случая неявки 
заявителя, извещенного надлежащим образом о готовности 
результата предоставления муниципальной услуги).

3.6. Выполнение административных процедур при предо-
ставлении муниципальной услуги на базе МФЦ.

3.6.1. Основанием для начала административной про-
цедуры является обращение заявителя с заявлением о 
предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему 
документов в МФЦ.

Многофункциональный центр при однократном обра-
щении заявителя с запросом о предоставлении нескольких 
государственных и (или) муниципальных услуг организует 
предоставление заявителю двух и более государственных и (или) 
муниципальных услуг (далее - комплексный запрос). Предостав-
ление услуг по комплексному запросу осуществляется в порядке, 
установленном ст. 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 N 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее Федеральный закон 210-ФЗ).

3.6.2. Сотрудник МФЦ, ответственный за прием и реги-
страцию документов, осуществляет следующую последователь-
ность действий:

1) устанавливает предмет обращения;
2) устанавливает соответствие личности заявителя до-

кументу, удостоверяющему личность;
3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права 

(полномочия) представителя заинтересованного лица (в случае, 
если с заявлением обращается представитель заявителя);

4) осуществляет сверку копий представленных документов 
с их оригиналами;

5) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на 
наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неогово-
ренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих 
однозначно истолковать их содержание;

6) осуществляет прием заявления, прилагаемых к нему 
документов и составляет расписку, которая содержит инфор-
мацию о дате приема заявления с указанием полного перечня 
документов, представленных заявителем, и перечня документов, 
которые будут получены по межведомственным запросам, теле-
фоне для справок по обращениям граждан;

7) вручает копию расписки заявителю.
3.6.3. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, 

заполненного заявления или неправильном его заполнении 
сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию до-
кументов, консультирует заявителя по вопросам заполнения 
заявления.

3.6.4. В случае установления факта несоответствия до-
кументов требованиям, указанным в пункте 2.9. Регламента, 
сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию до-
кументов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для 

предоставления муниципальной услуги, разъясняет заявителю 
содержание недостатков, выявленных в предоставленных 
документах, и предлагает заявителю сдать документы после 
устранения недостатков.

3.6.5. В случае если заявитель отказывается устранять вы-
явленные недостатки, сотрудник МФЦ, ответственный за прием 
и регистрацию документов, осуществляет прием заявления, 
прилагаемых к нему документов и составляет расписку, которая 
содержит информацию о дате приема заявления с указанием 
полного перечня документов, представленных заявителем, и 
перечня документов, которые будут получены по межведомствен-
ным запросам, телефоне для справок по обращениям граждан, 
а также отметку о несоответствии представленных документов 
требованиям, указанным в пункте 2.9. Регламента.

3.6.6. Сотрудник МФЦ, ответственный за организацию 
направления заявления и прилагаемых к нему документов в 
администрацию, организует передачу заявления и документов, 
представленных заявителем, в администрацию в соответствии 
с заключенным соглашением о взаимодействии и порядком 
делопроизводства в МФЦ.

3.6.7. В случае предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу сотрудник МФЦ, ответственный 
за прием и регистрацию документов, формирует электрон-
ный образ заявления и документов, подписывает усиленной 
квалифицированной электронной подписью и передает по за-
щищенным каналам связи в администрацию в соответствии с 
реестрами-расписками.

3.6.8. Сотрудник администрации, ответственный за реги-
страцию поступающих заявлений, регистрирует заявление и 
прилагаемые к нему документы в соответствии с подразделом 
3.2 Регламента.

3.6.9. Максимальный срок выполнения процедуры –не 
более 1 рабочего часа с момента поступления заявления и 
прилагаемых к нему документов в МФЦ.

3.6.10. Результатом выполнения административной про-
цедуры является прием заявления и прилагаемых к нему до-
кументов в МФЦ и передача их в администрацию.

3.6.11. Способом фиксации исполнения административной 
процедуры является регистрация заявления в информационной 
системе МФЦ, а также в книге регистрации заявлений и (или) в 
соответствующей информационной системе.

Дальнейшие административные процедуры осущест-
вляются в порядке, указанном в подразделе 3.3. настоящего 
Регламента.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИ-
СТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1.Текущий контроль за предоставлением муниципальной 
услуги.

 4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательно-
сти действий, определенных административными процедурами 
по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений 
осуществляется главой сельского поселения. 

 4.1.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения 
проверок главой сельского поселения соблюдения и исполнения 
специалистами администрации положений настоящего Админи-
стративного регламента, иных нормативных правовых актов РФ, 
Самарской области, муниципальных правовых администрации 
сельского поселения Кирилловка.

Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.
 4.2.Плановый и внеплановый контроль.
4.2.1.В целях осуществления контроля за соблюдением по-

следовательности действий, определенных административными 
процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием 
решений, за полнотой и качеством предоставления услуги, гла-
вой сельского поселения проводятся плановые и внеплановые 
проверки. Проверки проводятся с целью выявления и устранения 
нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений 
и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих 
жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов 
администрации.

 4.2.2.Проверки осуществляются на основании распоряже-
ния главы сельского поселения.

 4.2.3.Плановые проверки осуществляются на основании 
ежегодных планов в соответствии с планом работы Админи-
страции.

 4.2.4.Внеплановые проверки осуществляются в случае 
выявления нарушений прав заявителей по их жалобам.

 4.3.Глава сельского поселения несет ответственность за 
предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоя-
щим Административным регламентом, в том числе за порядок и 
сроки выполнения административных процедур.   

V. ДОСУДЕБНОЕ (ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ 
ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) 
ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУ-
ГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО 
МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО 
СЛУЖАЩЕГО, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, РА-
БОТНИКА МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, А ТАКЖЕ 
ОРГАНИЗАЦИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ ФУНКЦИИ ПО ПРЕДО-
СТАВЛЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ 
УСЛУГ, ИЛИ ИХ РАБОТНИКОВ

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

5.1.1.нарушение срока регистрации запроса о предостав-
лении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 
Федерального закона 210-ФЗ;

5.1.2. нарушение срока предоставления муниципаль-
ной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункциональ-
ного центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуют-
ся, возложена функция по предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме 
в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона 210-ФЗ ;

5.1.3. требование у заявителя документов, не предусмо-
тренных нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами Самарской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления му-
ниципальной услуги;

5.1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Самарской об-
ласти, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя;

5.1.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если 
основания отказа не предусмотрены федеральными законами 
и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Самарской области , муници-
пальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
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многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона 210-ФЗ;

5.1.6. затребование с заявителя при предоставлении му-
ниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Самарской области, муниципальными право-
выми актами;

5.1.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, многофункционального центра, работника много-
функционального центра, организаций, предусмотренных частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ, или их работников 
в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заяви-
телем решений и действий (бездействия) многофункционального 
центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и дей-
ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция 
по предоставлению соответствующих государственных или 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ ;

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

5.1.9. приостановление предоставления муниципальной 
услуги, если основания приостановления не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Самарской 
области, муниципальными правовыми актами. В указанном слу-
чае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) многофункционального центра, работ-
ника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих государственных или муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона 210-ФЗ.

5.2.Особенности подачи и рассмотрения жалобы.
 5.2.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном 

носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий му-
ниципальную услугу, многофункциональный центр либо в орган 
местного самоуправлении, являющийся учредителем многофунк-
ционального центра (далее - учредитель многофункционального 
центра), а также в организации, осуществляющие функции по 
предоставлению государственных или муниципальных услуг. Жа-
лобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются 
непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (без-
действие) работника многофункционального центра подаются 
руководителю этого многофункционального центра. Жалобы 
на решения и действия (бездействие) многофункционального 
центра подаются учредителю многофункционального центра или 
должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым 
актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения 
и действия (бездействие) работников организаций, осущест-
вляющих функции по предоставлению государственных или му-
ниципальных услуг подаются руководителям этих организаций.

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должност-
ного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, руководителя органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, может быть направлена по 
почте, через многофункциональный центр, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», офи-
циального сайта органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, единого портала государственных и муниципальных 
услуг либо регионального портала государственных и муници-
пальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) много-
функционального центра, работника многофункционального 
центра может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», офи-
циального сайта многофункционального центра, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального 
портала государственных и муниципальных услуг, а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения 
и действия (бездействие) организаций, осуществляющие функ-
ции по предоставлению государственных или муниципальных 
услуг, а также их работников может быть направлена по почте, 
с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого 
портала государственных и муниципальных услуг либо регио-
нального портала государственных и муниципальных услуг, а 
также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Подача и рассмотрение жалоб на решения и дей-
ствия (бездействие) организаций, осуществляющих функции 
по предоставлению муниципальных услуг, или их работников, а 
также жалоб на решения и действия (бездействие) многофунк-
ционального центра, его работников осуществляется в порядке, 
установленном Правительством Российской Федерации.

5.2.4. В случае, если федеральным законом установлен 
порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения 
и действия (бездействие) органов, предоставляющих муници-
пальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, муниципальных служащих, для отноше-
ний, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, 
нормы пункта 5.1 настоящего Регламента и настоящего пункта 
не применяются.

5.2.5. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) 
органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных 
лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо 
муниципальных служащих при осуществлении в отношении 
юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являю-
щихся субъектами градостроительных отношений, процедур, 
включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах 
строительства, утвержденные Правительством Российской Фе-
дерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации, может быть подана такими 
лицами в порядке, установленном настоящим пунктом, либо в 
порядке, установленном антимонопольным законодательством 

Российской Федерации, в антимонопольный орган.
5.3.Жалоба должна содержать:
5.3.1. наименование органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, много-
функционального центра, его руководителя и (или) работника, 
организаций, осуществляющих функции по предоставлению 
государственных или муниципальных услуг, их руководителей и 
(или) работников, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;

5.3.2. фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), 
сведения о месте жительства заявителя – физического лица 
либо наименование, сведения о местонахождении заявителя 
– юридического лица, а также номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (последнее – при 
наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 
ответ заявителю;

5.3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях 
(бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра, организаций, 
осуществляющих функции по предоставлению государственных 
или муниципальных услуг, их работников;

5.3.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием (бездействием) органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципаль-
ного служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, осуществляющих 
функции по предоставлению государственных или муниципаль-
ных услуг, их работников. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии.

 5.4.Сроки рассмотрения жалобы.
 5.4.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 
многофункционального центра, в организации, организаций, 
осуществляющих функции по предоставлению государственных 
или муниципальных услуг, предусмотренные, либо вышестоящий 
орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пят-
надцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжало-
вания отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра, организаций, организаций, осу-
ществляющих функции по предоставлению государственных или 
муниципальных услуг в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжа-
лования нарушения установленного срока таких исправлений - в 
течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4.2.Жалоба подлежит регистрации не позднее следую-
щего рабочего дня с момента ее поступления.

 5.5. Перечень оснований для приостановления рассмо-
трения жалобы, в случае если возможность приостановления 
предусмотрена законодательством Российской Федерации 

Основания для приостановления рассмотрения жалобы, 
указанной в настоящем разделе, действующим законодатель-
ством Российской Федерации не предусмотрены.

 5.6. Результат рассмотрения жалобы
 По результатам рассмотрения жалобы принимается одно 

из следующих решений:
5.6.1. Жалоба удовлетворяется, в том числе в форме от-

мены принятого решения, исправления допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взи-
мание которых не предусмотрено нормативными правовыми ак-
тами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Самарской области, муниципальными правовыми актами.                        

5.6.2. В удовлетворении жалобы отказывается.
 Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписыва-

ется уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным 
лицом.

 5.7. Порядок информирования заявителя о результатах 
рассмотрения жалобы

 5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия реше-
ния, указанного в пункте 5.6 настоящего Регламента, заявителю 
в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной 
форме направляется мотивированный ответ о результатах рас-
смотрения жалобы.

5.7.2.В ответе по результатам рассмотрения жалобы ука-
зываются: - наименование органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, 
имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, 
принявшего решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения 
о должностном лице, решение или действие (бездействие) 
которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или 
наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;
- принятое по жалобе решение;
- в случае если жалоба признана обоснованной – сроки 

устранения выявленных нарушений, в том числе срок предостав-
ления результата государственной услуги; сведения о порядке 
обжалования принятого по жалобе решения.

5.7.3. В случае установления в ходе или по результатам 
рассмотрения жалобы признаков состава административного 
правонарушения или преступления должностное лицо, работник, 
наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответ-
ствии с пунктом 5.2 настоящей главы незамедлительно направ-
ляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе
Решение, принятое в соответствии с пунктом 5.6. Адми-

нистративного регламента может быть обжаловано в судебном 
порядке.

5.9. Право заявителя на получение информации и докумен-
тов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

 Заявитель имеет право на получение информации и доку-
ментов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, 
если иное не предусмотрено законом.

 5.10. Способы информирования заявителей о порядке 
подачи и рассмотрения жалобы

   Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
размещается на информационных стендах в местах предоставле-
ния муниципальной услуги, на Едином портале государственных 
и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте органа 
местного самоуправления».

Приложение №1 к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

места для захоронения (подзахоронения) умершего на 
кладбищах, находящихся в собственности муниципального 

образования либо на ином вещном праве»

Общая блок-схема предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление места 
для захоронения (подзахоронения) умершего 
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Приложение №1 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление места для захоронения 
(подзахоронения) умершего на кладбищах, 
находящихся в собственности 
муниципального образования либо на ином 
вещном 
праве» 

 

Общая блок-схема предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление места для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, находящихся 

в собственности муниципального образования либо на ином вещном 
праве» 

 

 

1. 

 

Прием, проверка и регистрация заявления и 
документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

 

 

2. 

 

 

Рассмотрение заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной 

услуги и подготовка проекта решения о 
предоставлении (отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги. 

 

 

3. 

 

Рассмотрение и подписание проекта уведомления о 
предоставлении (отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги. 

 

 

4. 

Выдача результата предоставления муниципальной 
услуги заявителю. 

 

 
5. 
 

Окончание предоставления муниципальной услуги - 
заявителю выдан результат 

 

 
 
 
 
 

Приложение №2 к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

места для захоронения (подзахоронения) умершего на 
кладбищах, находящихся в собственности муниципального 

образования либо на ином вещном праве»

В администрацию сельского поселения 
Кирилловка
 _____________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)
_________________________________________________
(документ, удостоверяющий личность)
_____________________________________________
(адрес регистрации и места жительства)
_____________________________________________
(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ о предоставлении места для 
захоронения (подзахоронения) умершего на 
кладбищах, находящихся в собственности 
муниципального образования либо на ином 

вещном праве

Прошу предоставить место для____________________________
___________________________________________________________ 

(захоронения или захоронения на свободном участке 
родственного захоронения, или подзахоронения в 

существующую могилу)
 ______________________________________________________
(умершего или урны с прахом умершего; фамилия, 

имя отчество умершего)
на кладбище, расположенном по адресу: ________________
_________________________________________________________ 
Дата смерти: « ___ » ________________ 20 __года.
На испрашиваемом участке земли находится захоронение _

__________________________________________________________  
(умершего или урны с прахом умершего; фамилия, имя 

отчество умершего)

Дата смерти: « ___ » ________________ 20 __ года.1

Во исполнение требований Федерального закона «О персо-
нальных данных» даю согласие на обработку своих персональных 
данных в связи с рассмотрением вопроса о предоставлении ме-
ста для захоронения (подзахоронения) умершего на кладбищах, 
находящихся в собственности муниципального образования либо 
на ином вещном праве.

Под обработкой персональных данных я понимаю действия 
(операции) с персональными данными, включая сбор, системати-
зацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, измене-
ние), использование, распространение (в том числе передачу), 
обезличивание, блокирование, уничтожение.

Согласие на обработку действует до даты подачи мной в 
администрацию сельского поселения Кирилловка заявления об 
отзыве настоящего согласия.

Приложение (копии документов, прилагаемых к заявле-
нию):

_________________________________________________________
_________________________________________________________
_________________________________________________________
_________________________________________________________

«__»__________________ 20_____г      ____________________
                                 (Подпись) 
________________________________
1 Абзац заполняется при подаче заявления о предоставле-

нии места для захоронения на свободном участке родственного 
захоронения или подзахоронения в существующую могилу.


