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	АДЫГЭ РЕСПУБЛИКЭМКIЭ

Муниципальнэ образованиеу  
« Келермесскэ къоджэ псэуlэм»
надминистрацие



                                                                                                                                                                                                       
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  18 сентября   2019 г. №  65
ст. Келермесская
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешения на захоронение (регистрация захоронения)" 
   Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федерального закона от 12.01.1996 N 8-ФЗ "О погребении и похоронном деле", руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 №  131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», и на основании Устава МО «Келермесское сельское поселение» 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешения на захоронение (регистрация захоронения)" (согласно приложению).
2.Постановление обнародовать на информационном стенде в здании администрации МО «Келермесское сельское поселение» по адресу: РА, Гиагинский район, ст. Келермесская, ул. Советская, д. 87 и опубликовать на официальном сайте администрации МО «Келермесское сельское поселение».
3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава МО «Келермесское сельское поселение»                               С.А. Фатеев
Приложение 
к постановлению главы МО
«Келермесское сельское поселение»
от 18 сентября 2019 г. № 65
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
"Выдача разрешения на захоронение (регистрация захоронения)" 

1. Общие положения


1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «предоставление мест под семейные (родовые) захоронения» (далее - муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия между отраслевыми органами и должностными лицами администрации муниципального образования «Келермесское  сельское поселение».
1.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации муниципального образования «Келермесское сельское поселение».
сайт  aдминистрации муниципального образования «Келермесское сельское поселение»: kelermesskoe.ru 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим регламентом физическим и юридическим лицам, либо их уполномоченным представителям, обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме (далее - заявители).
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций):
Местонахождение администрации муниципального образования «Келермесское сельское поселение»: 385632, ст. Келермесская,  ул. Советская, 87, Гиагинского района,  Республики Адыгея;
Структурное подразделение, предоставляющее услугу: общий отдел администрации МО «Келермесское сельское поселение».
Телефон: 9-53-84 
1.3.2. График работы администрации муниципального образования «Келермесское сельское поселение»: понедельник - пятница с 8.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни - суббота, воскресенье.
1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Информирование по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги.
Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:
о местонахождении и графике работы администрации муниципального образования «Келермесское сельское поселение»;
об адресе официального сайта, адресе электронной почты администрации муниципального образования «Келермесское сельское поселение»;
о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
Основными требованиями к информированию по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:
актуальность;
своевременность;
четкость в изложении материала;
полнота консультирования;
удобство и доступность.
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.
1.3.4. Информирование заявителей о предоставление муниципальной услуги осуществляется в форме:
информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте, региональном и федеральном портале и на информационных стендах, размещенных при входе в помещение администрации муниципального образования «Келермесское сельское поселение»;
непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, по направлениям, предусмотренным подпунктом  1.3.3. пункта 1.3.;
взаимодействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги с заявителями по почте, по электронной почте.
1.3.5. Требования к форме и характеру взаимодействия должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги с заявителями:
при ответе на телефонные звонки должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность с указанием наименования места работы, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
при личном обращении заявителей должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, представляется, назвав фамилию, имя и отчество, сообщает занимаемую должность, самостоятельно дает ответ на заданный заявителем вопрос;
в конце устного информирования (по телефону или лично) должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (когда и что должен сделать);
письменный ответ на обращения, в том числе в электронном виде дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги исполнившего ответ на обращение. Письменный ответ на обращение подписывается Главой администрации муниципального образования «Келермесское сельское поселение».
 Письменный ответ на обращения дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.
1.3.6. На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:
адреса, номера телефонов и факсов, график работы администрации муниципального образования «Келермесское сельское поселение»,  адрес электронной почты администрации муниципального образования «Келермесское сельское поселение», адрес официального сайта;
сведения о перечне оказываемых муниципальных услуг;
порядок досудебного обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц;
административный регламент;
необходимая оперативная информация по предоставлению муниципальной услуги.
Информационные стенды максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы информационные стенды карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.
Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях выделяется цветом и пометкой "Важно".


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление мест под семейные (родовые) захоронения».

2. Муниципальная услуга предоставляется специалистом администрации МО "Келермесское сельское поселение", к обязанностям которого относится данный вопрос.

3. Конечный результат предоставления муниципальной услуги:
1) предоставление (отказ в предоставлении) места под семейное (родовое) захоронение и выдача Решения Главы МО "Келермесское сельское поселение" о предоставлении (отказе в предоставлении) места под семейное (родовое) захоронение;
2) регистрация удостоверения  семейных (родовых) захоронений;
3) оформление и выдача удостоверения о семейном (родовом) захоронении лицу, на которое зарегистрировано данное место захоронения;
4) регистрация каждого захоронения, произведенного на территории кладбищ, производится в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом).

4. Срок предоставления муниципальной услуги:
- в случае если место для семейного (родового) захоронения предоставляется под будущее погребение, решение о предоставлении места для семейного (родового) захоронения или об отказе в его предоставлении принимается в срок, не превышающий (14) четырнадцати календарных дней со дня получения заявления со всеми необходимыми документами.
- в случае если погребение должно быть осуществлено в настоящее время, решение о предоставлении места для семейного (родового) захоронения или об отказе в его предоставлении принимается в день предоставления Заявителем (не позднее одного дня до дня погребения) медицинского свидетельства о смерти или свидетельства о смерти, выдаваемого органами ЗАГС.                                           
- специалист на основании принятого решения о предоставлении места для семейного (родового) захоронения и платежного документа, подтверждающего факт уплаты платежа за резервирование места под будущее погребение, осуществляет в срок, не превышающий трех календарных дней, его предоставление (не позднее одного дня до дня погребения в случаях, если погребение должно быть осуществлено в настоящее время).

5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
1) Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 г. №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822);
2) Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 г. №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 168, 30.07.2010);
3) Федеральный закон от 12.01.1996 г. №8-ФЗ "О погребении и похоронном деле" ("Собрание законодательства РФ", 15.01.1996, N 3, ст. 146);
4) Устав МО "Келермесское сельское поселение", утвержденный Решением Совета депутатов МО "Келермесское сельское поселение" от 25.03.2014г. №77;
7) Постановление Главы МО "Келермесское сельское поселение" от 07.06.2012 г. №54 "Об утверждении Положения об организации похоронного дела в муниципальном образовании "Келермесское сельское поселение";

6. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет документы:
1) заявление о предоставлении места для семейного (родового) захоронения (Приложение №2);
2) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя, с приложением подлинника для сверки;
3) копии документов, подтверждающих наличие двух и более близких родственников (иных родственников) с приложением подлинников для сверки;
4) в случае если погребение должно быть осуществлено в настоящее время, копия медицинского свидетельства о смерти или свидетельства о смерти, выдаваемого органами ЗАГС с предъявлением подлинника для сверки;

7. Администрация МО "Келермесское сельское поселение" не вправе требовать представление других документов кроме документов, установленных пунктом 6 настоящего раздела.

8. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
1) предоставление документов ненадлежащим заявителем;
2) представления документов в ненадлежащий орган;
3) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 6 настоящего раздела, или предоставление документов не в полном объеме;
4) предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;
5) документы не поддаются прочтению;
6) документы выполнены не на русском языке;
7) в документах есть подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;
8) документы исполнены карандашом;
9) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) Заявитель является недееспособным лицом;
2) не представлены документы, предусмотренные пунктом 6 настоящего раздела;
3) в предоставленных Заявителем документах обнаружены недостоверные данные.

10. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе (бесплатно).

11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

11.1. Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации МО "Келермесское сельское поселение" согласно графику приема граждан в здании администрации МО " Келермесское сельское поселение" по адресу: РА, Гиагинский район,                    ст. Келермесская, ул. Советская, 87.

11.2. Помещение администрации МО "Келермесское сельское поселение" оборудуется вывеской (информационной табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу. Информационная табличка размещается рядом со входом. В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы путей эвакуации.

11.3. Помещение предоставления муниципальной услуги оборудуется информационным стендом, на котором размещается следующая информация:
а)
контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и консультирование;
б)
текст Административного регламента;
в)
перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
д)
порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

11.4. Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью, оргтехникой и телефонной связью.

11.5. В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования. Ожидание предполагается в коридоре перед кабинетом, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованном местами для сидения.

12. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- территориальная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
- точность исполнения муниципальной услуги;
- простота и ясность изложения информационных документов;
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;
- короткое время ожидания при получении результата муниципальной услуги;
- профессиональная подготовка специалиста;
- культура обслуживания заявителей;
- удобный график работы;
- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) специалиста, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием заявления о предоставлении места под семейное (родовое) захоронение (далее - заявление) и требуемых документов от Заявителя;
2) регистрация заявления;
3) подготовка и выдача Заявителям Решения Главы МО "Келермесское сельское поселение" о предоставлении мест под семейное (родовое) захоронение или мотивированного отказа;
4) регистрация захоронений в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом);
5) оформление и выдача удостоверений о захоронении (приложение №7) лицам, ответственным за захоронения.

2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

3. Прием заявления о предоставлении места под семейное (родовое) захоронение (далее - заявление) и требуемых документов от Заявителя:

3.1. Основанием для начала данной процедуры является предоставление заявителем документов, перечисленных в пункте 6 раздела 2 настоящего Административного регламента.

3.2. Специалист осуществляет проверку полноты содержащейся в заявлении информации и комплектности представленных заявителем документов с учетом требований действующего законодательства и настоящего Административного регламента.

3.3. При отсутствии у заявителя документов, указанных в пункте 6 раздела 2 настоящего Административного регламента, специалист информирует заявителя о необходимости предоставления всех необходимых документов и возвращает заявление заявителю до устранения данного нарушения.

3.4. При наличии документов, указанных в пункте 6 раздела 2 настоящего Административного регламента, специалистом осуществляются прием документов, сличение копии документов с оригиналами.

3.5. Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать 15 минут.

4. Регистрация заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами:

4.1. Специалист:
а) формирует принятые документы в дело по каждому заявителю;
б) осуществляет регистрацию заявления в книге регистрации заявлений.

4.2. Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать 10 минут.

5. Подготовка и выдача Заявителям Решения Главы МО "Келермесское сельское поселение" о предоставлении мест для захоронений (подзахоронения) или мотивированного отказа:

5.1. специалист рассматривает заявление с представленных документами;

5.2. специалист готовит Решение Главы МО "Келермесское сельское поселение" о предоставлении места под семейное (родовое) захоронение либо отказе в предоставлении места под семейное (родовое) захоронение;

5.3. с пакетом принятых документов и проектом Решения о предоставлении места под семейное (родовое) захоронение либо отказе в предоставлении места под семейное (родовое) захоронение специалист направляет его для рассмотрения и подписания Главе МО "Келермесское сельское поселение";

5.4. подписанное Решение о предоставлении места под семейное (родовое) захоронение либо отказе в предоставлении места под семейное (родовое) захоронение регистрируется и выдается на руки Заявителю или направляется почтовым направлением с уведомлением о вручении заявителю в срок, установленный пунктом 4 раздела 2 настоящего Административного регламента.

5.5. Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать 40 минут (если погребение должно быть осуществлено в настоящее время) и 10 календарных дней (при резервировании места под будущее захоронение) с момента принятия заявления;
6. Регистрация захоронений в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом):

6.1. Специалист регистрирует каждое захоронение, произведенное на территории муниципальных кладбищ, в книге регистрации захоронений (захоронений урн с прахом) в установленном законодательством порядке.

6.2. Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать 10 минут с момента принятия решения о предоставлении места для захоронения.

7. Оформление и выдача удостоверений о захоронении лицам, ответственным за захоронения:

7.1. Специалист оформляет удостоверение о захоронении.

7.1.1. В удостоверении о семейном (родовом) захоронении указываются: наименование кладбища, на территории которого предоставлено место для семейного (родового) захоронения, размер семейного (родового) захоронения, место его расположения на кладбище ( сектора, участка), фамилия, имя и отчество лица, на которого зарегистрировано семейное (родовое) захоронение, а также иные сведения в соответствии с законодательством.

7.2. Специалист выдает удостоверение лицу, ответственному за захоронение.

7.3. Время на осуществление данной административной процедуры не должно превышать 10 минут с момента регистрации захоронения в книге регистрации.

7.4. Информация о предоставленном месте для семейного (родового) захоронения вносится уполномоченным органом местного самоуправления в сфере погребения и похоронного дела в журнал регистрации семейных (родовых) захоронений в течение 3 (трех) рабочих дней со дня его предоставления.

8. Отказ в предоставлении места под семейное (родовое) захоронение допускается в случаях, предусмотренных пунктом 9 раздела 2 настоящего Административного регламента.

8.1. Решение об отказе в предоставлении места под семейное (родовое) захоронение должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, указанные в пункте 9 раздела 2 настоящего Административного регламента.

8.2. Решение об отказе в предоставлении места под семейное (родовое) захоронение может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.


4. Формы контроля за исполнением регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, и принятием решений осуществляет заместитель главы администрации муниципального образования «Келермесское сельское поселение».
4.2. Должностные лица несут персональную ответственность за:
-прием, рассмотрение заявления;
-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
-за оформление и выдачу результата предоставления муниципальной услуги.
Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации, в его отсутствие заместителем главы администрации (далее - заместитель), и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.
Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании муниципальных правовых актов.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органов местного самоуправления, должностных лиц, муниципальных служащих, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органов местного самоуправления, должностных лиц, муниципальных служащих, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке в соответствии с главой 2.1 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем 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 может быть направлена по почте, 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.
3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
 Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача разрешения на захоронение 
(регистрация захоронения)" 
БЛОК – СХЕМА
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ   «ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ НА ЗАХОРОНЕНИЕ (РЕГИСТРАЦИЯ ЗАХОРОНЕНИЯ)»
	Прием заявления о предоставлении места для захоронения с необходимым пакетом документов



	Специалист администрации устанавливает предмет заявления, личность заявителя  и его полномочия



	Специалист проверяет наличие всех документов, сверяет оригиналы  и копии документов  друг с другом



	Все документы в наличии и соответствуют требованиям



	НЕТ
	
	ДА




	Специалист отдела осуществляет регистрацию заявления




	Заявление регистрируется и направляется  для рассмотрения Главе МО "Келермесское сельское поселение"



	В соответствии с резолюцией Главы заявление с документами передается для работы в отдел 



	Сотрудником администрации оформляется решение о предоставлении места захоронения 



	Сотрудник администрации выдает заявителю разрешение (в виде справки)  о предоставлении места для захоронения и выдает лицу, ответственному  за захоронение Удостоверение о захоронении.



	
Сотрудник администрации регистрирует захоронение в книге регистрации  захоронений (захоронений урн с прахом),  вносит запись в реестр семейных (родовых) захоронений


Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача разрешения на захоронение 
(регистрация захоронения)" 

                                                               Главе МО "Келермесское сельское поселение"                                                                                                                                                                         

                  _________________________________________
                                                                                       (фамилия, имя, отчество заявителя)

                  Проживающего по адресу: 

                  _________________________________________

                  дом №_______ кв._________                              

                  паспорт серия ______  № ___________________

                  кем выдан ________________________________

                  дата выдачи паспорта ______________________

                  телефон __________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о выдаче решения о создании семейного (родового) захоронения 
Прошу Вас выдать решение о  создании семейного (родового) захоронения на __________________________________ кладбище МО "Келермесское сельского поселения"  размером ______________, в секторе_______. На месте создаваемого семейного (родового) захоронения в настоящее время захоронен ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Прилагаю  копии документов:

1. Копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя.

2. Копии документов, подтверждающих наличие двух или более близких родственников (иных родственников), с приложением подлинника для сверки.

3. Копии медицинского свидетельства о смерти и свидетельства о смерти, выдаваемого органами ЗАГС  (в случае, если погребение должно быть осуществлено в настоящее время).     

Плату за резервирование места для семейного (родового) захоронения в размере _____________ рублей обязуюсь осуществить не позднее десяти календарных дней со дня принятия решения о предоставлении места захоронения.
Обязуюсь обеспечить содержание предоставленного места захоронения, установку ограды и надмогильных сооружений производить в пределах предоставленного места захоронения. С Правилами содержания и посещения кладбищ, а так же с Правилами установки надмогильных сооружений ознакомлен(а). 
За правильность сведений несу полную ответственность.
«___» ____________ 20__ г         /______________/_________________________/
                                                                     подпись                                       (фамилия, имя, отчество) 
Приложение 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача разрешения на захоронение
 (регистрация захоронения)" 
Главе МО "Келермесское сельское поселение"
от _____________________________
почтовый адрес _________________
_______________________________
тел.____________________________
ЖАЛОБА 
НА НЕПРАВОМЕРНЫЕ ДЕЙСТВИЯ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

Прошу принять жалобу на неправомерные действия ____________________________________________________________________                        


(ФИО, должность)
состоящую в следующем: ______________________________________________________       

(указать причины жалобы, дату и т.д.)
В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы:
1. _______________________________________________________________________
2. _______________________________________________________________________
3. _______________________________________________________________________
4. _______________________________________________________________________
5. _______________________________________________________________________
            (Ф.И.О.)                                                            (дата)                                                                                          (подпись)
Жалобу принял:
                         (Ф.И.О.)                                                         (подпись)                                           (должность)
Приложение 4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача разрешения на захоронение
 (регистрация захоронения)" 
Кому ________________________________
                         (фамилия, имя, отчество )

________________________________
Куда ________________________________
(почтовый индекс и адрес

________________________________
заявителя согласно заявлению о выдаче решения 

________________________________
о создании семейного (родового) захоронения)

________________________________
УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в создании семейного (родового) захоронения
Администрация МО "Келермесское сельское поселение", рассмотрев  представленные   документы о создании семейного (родового) захоронения на __________________________кладбище общей площадью _______ кв. м, находящегося по адресу:    ____________________________________________________________________,
сообщает Вам, что принято решение отказать в создании семейного (родового) захоронения в связи ___________________________________________________ 
                                                               (основание(я), предусмотренное(ые) действующим
____________________________________________________________________
законодательством о погребении и  похоронном деле)
____________________________________________________________________
______________________       ________________          ______________________          
(должность лица,                                           (подпись)                                 (расшифровка  подписи)
подписавшего уведомление)
«____» ____________ 20___ г.
М.П.

Приложение 5

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача разрешения на захоронение 
(регистрация захоронения)" 
Администрация МО "Келермесское сельское поселение"
ст.Келермесская                               "___" ___________  
                                  РЕШЕНИЕ
                   О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МЕСТА ДЛЯ СЕМЕЙНОГО
                          (РОДОВОГО) ЗАХОРОНЕНИЯ
    Администрация МО "Келермесское сельское поселение", рассмотрев заявление гр. __________________________________________                                                                                                                                
                       (Ф.И.О.)
___________________________________________________________________________                                                           
о  предоставлении  места  для  семейного (родового) захоронения на кладбище ст. Келермесской _____________________________________________________________      
                   (наименование, адрес кладбища)
и документы, прилагаемые к заявлению:








































































































,
руководствуясь",Административным регламентом
                                  РЕШИЛ:
1.Предоставить гр. ______________________________                
                     (Ф.И.О., паспортные данные)
__________________________________________________________________                                                           
место для семейного (родового) захоронения на кладбище ст. Келермесской
__________________________________________________________________                                                                                                                                                                                                                           
                      (наименование, адрес кладбища)
размером ________________________.
Глава МО "Келермесское сельское поселение"                   Ф.И.О.
М.П
Приложение 6

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
"Выдача разрешения на захоронение 
(регистрация захоронения)" 
ст. Келермесская                                "___"___________  
                                  РЕШЕНИЕ
              ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МЕСТА ДЛЯ СЕМЕЙНОГО
                          (РОДОВОГО) ЗАХОРОНЕНИЯ
    Администрация МО "Келермесское сельское поселение", рассмотрев заявление гр. ______                                              
                            (Ф.И.О.)
__________________________________________________________________
о  предоставлении  места  для  семейного (родового) захоронения на муниципальном кладбище ст. Келермесской _____________________________________________________________      
                           (наименование, адрес кладбища)
и документы, прилагаемые к заявлению:














































































,
руководствуясь ,Административным регламентом
                           РЕШИЛ:
    1. Отказать гр. ______________________________________________________            
                      (Ф.И.О., паспортные данные)
__________________________________________________________________
в  предоставлении  места для семейного  (родового) захоронения  на муниципальном кладбище ст. Келермесской ____________________________________________________________      ,
                     (наименование, адрес кладбища)
по следующим основаниям:
_______________________________________________________________________ _                                                           
_______________________________________________________________________                                                             
_________________________________________________________________________                                                           
__________________________________________________________________.
Глава МО "Келермесское сельское поселение"              ФИО
М.П.
Приложение 7

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача разрешения на захоронение 
(регистрация захоронения)" 
Обложка
	Администрация МО "Келермесское сельское поселение"  
УДОСТОВЕРЕНИЕ  
О СЕМЕЙНОМ (РОДОВОМ) ЗАХОРОНЕНИИ


┌───────────────────────────────────────────────
│
│  Администрация МО "Келермесское сельское поселение"  
│                                                                         
│                           УДОСТОВЕРЕНИЕ                                 
│                 О СЕМЕЙНОМ (РОДОВОМ) ЗАХОРОНЕНИИ                        
│                                                                         
│                                     
└───────────────────────────────────────────────
Стр. 1
┌───────────────────────────────────────────────
├───────────────────────────────────────────────
│  Администрация МО "Келермесское сельское поселение"     
│Удостоверение № __________________ выдано гр-ну (гр-ке)                  
│___________________________________________________________________
│                        (фамилия, имя, отчество)                         
│о предоставлении места для семейного (родового) захоронения              
│на ____________________________________________________________________
│                                         (наименование, адрес кладбища)  
│сектор       __________, № семейного (родового) захоронения ______________,
│размером ______________________ кв. м.                                   
│                                                                         
│М.П.                               Специалист ______________________
│                                                              (фамилия, инициалы)  
│"___" _______________ 20___ года                                         
└───────────────────────────────────────────────────────────────────────
Стр. 2-6
┌───────────────────────────────────────────────
│Зарегистрировано захоронение в могилу 
│___________________________________________________________________
│                    (фамилия, имя, отчество умершего)                    
│от "___" _______________ 20___ года                                      
│Надгробие установлено и зарегистрировано "___" ______________ 20___ года
│Материал надгробия 
│Размеры надгробия __________________________ согласованы с                                                                    администрацией
│организации, управляющей кладбищем.                                     
│Инвентарный номер _______________                                        
│                                                                         
│М.П.                               _______________________
│                                                    (фамилия, инициалы)  
│"___" _______________ 20___ года                             



Специалист администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий  для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению�
�
 








Готовится мотивированный отказ в предоставлении места для захоронения�
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